: Vigilado -
‘) SuperTransporte

CENTRALES DE TRANSPORTES S.A.
NIT N. 890.303.422 -5

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CENTRALES DE TRANSPORTES S A NIT. 890.303.422-5 1

Calle 30N # 2AN - 20/ Piso 2 - Oficina 312/ Whatsapp: 3222727695 - 322 2727694 / Cali - Valle del Cauca

® @ 0 e o a MiTerminalCali wivw. terminalcali.com

Archivoaterminalcali.com




Vigiiado

Super Transporte

INDICE TEMATICO

PREAMIBMEIO . ..c.coittiboommmonnsnnliomnmsss by ST e i ol oS R s Rk 6
if 3 177 S S e | - SN B ... e ¢ SO0, IS SRy M VT S L | T 6

ADQPCION, OBJETO SOCIAL, POBLACION DESTINO, CONDICIONES DE ADMISION Y ORDEN
FEMARONIIOCE L 7 a0 o S b e N ki s S8 o s 0 R R S B A S D R e i 08 6
CARITULDT  AAoDOION L. ot o sl D BT gayi s s o35 <y SR B AR BE R s kv simsammasinnd s somin 6
670 (0 ) T e o i ol et K T UL T o o {4 ASiP ot So ORI a1 R 7
CoNA1CI0NEE AE ABIHISION .. v iiissiabiins o i Fse s an oS S SRS S A WS FeEn S s A Man NG A R SRR R 7
et o T ool T e e RSN NN SO, - ey =il o1 < =+ Nl 8
ORI NIRRT 2 s ciioveis st s iy S S s e SR A e A S L B SN G AR S P A A R B s R 8
RE R LA ] e et S SR T B AR S (LTRSS T b N ST N W S 1o, SO S 9

DE LOS TRABAJADORES Y SU RELACION PARA CON LA SOCIEDAD, JORNADA LABORAL Y
18 [ DA R e DU AT S 2 VLT ) I oA o) S WYL S s OO L N 213 o 9
57500075 [ S A U NS L SOSN8 (e I S SRR £ EN R 9
Trabajadores permanentes, temporales, ocasionales 0 transitorios. ........c.ccveeiiiiiriiiiciiiin s 9
o T o L ey £ LR 10
Peti8d0de PIIEEA. .. i L vsviassion b e S T 57 4 B TR BN G T Tl i B S SR ¥ o i e 5 oy B 03 0103 10
G T TR s S M, T e KSIININ eI e R S 11
Deili Ton g6 TYRBRIO & b ivamnsuisviiissints s o Sl n g b s w s oo am s A B Vs s a3 s SR R 11
ot U 6o R A ey N T 0| NS, . | =[S o CRRRN . et RI i  o B 14
HORAS EXTRAS, TRABAJO SUPLEMENTARIO .. xiisiivimiinsmmmsayesn s s it s ozt 14
ERIINIIRN .. JE T L st esnmssonncersatamim sl gsmbe s vk simssssesssmssiimses b 14
Remuneracion de horas extras, nocturnas, dias de descanso y recargos  .........ccccovvieieiniiiiiiinnnncieneininnnn. 14
CRBIIE DNE v iasinsnivssssiinss seisssnnssumpbaiss iossssissoncaies e AR R AR o e b 16
@515 10100 20 S oyt bt PR R Lot S g I -~ SO ES 1er ot o5e Foti ooty g e s et o 16
(00 U 6155 ) ¢ TN SO D Ee o [0 St RO T M. S RO R 00 D T WSV 8- 17
Dl Hotiitio y PRSI d TUlilio .. i vevi o tesbomsrssssammssimssanssstenb oinemit rnp R thnen s eno e s eall e 17
TIACILD I ... ol o o o SRR i SR T S SR e s SRS A v R I TP 17
BE LOS PERECHOS LABORALES DELOS TRABATADORES .. cucommuevimnsssssssssammronsssssmnrsssssmmiassspissniras 17
CARITUITIN cconosomsnensss ot it B OB o sy s e B b A R e S Y 17
De la Remuiteracion porel SEIVICIO . .. ... cmuuuivinviisisinvins soviaismesisndssimesinnes shrussvasssmnsonsessasssaniasssassiss 17
CENTRALES DE TRANSPORTES S.A NIT. 890303422 - 5 2

Calle 30N # 2AN - 29/ Piso 2 - Oficina 312/ Whatsapp: 322 2727695 - 322 2727694 / Cali - Valle del Cauca

® 0 o O a'MiTerminalCali o www. terminaleali.com

Archivoterminalcali.com




*i . Vigilado
‘ \ / SuperTransporte

>TE RMINAL
CALI
CAPETIILIO ML..cv.nomsoos e seesbesoessisiosesiiinathssssss ssssvssinaipmmimsbrsstsvsssseas cissnes oW AL L €. L AL AR L 18
Del Trabajo Suplementario, Dominical y FEStVO......oiiiriiiiiiiiiiiiiiiii 18
CARPETULO HIL .....cvorenssonsroasnsmsmseseavassonssenysesasn OISR a3 sy ES0Tas Yo nmsnssossintssniaseistimsmenius i S DA T 18
Dias de descanso legalmente OblIZAtOTIOS  ....ooiuiiiiiimisiniiesiiesiiie it 18
CAPITULOIV - oorroveressussenesstsobinss sansomssnonsonss A RRIMEIS 302tk s issiusaaons s wisossonvisusand s s B 19
VAcaciones REMUNETAAS ....ivueercaressssissssesissinnsasenssrssbasiosbinsssssassaesssnsassnsensssssssrassasraisstssrsvssmsnnndsdastsl 19
CAPITUL@ V.t il bk o Bl s 57501 0o 3T i s ST s s s i i st bl 20
De las Licencias Y 108 PEIISOS . ....c..cocurreeuesuesiisisiisiasissamsessssssasnessessssmessesimsssmsintassersesissssassstsesstasans s 20
CABITULIO VL0 55v0vssvomsvs dorsorasnsssBonsesvesnns s slbeines s sors iasnimosstins brendne OV SR S Vi dals 22
B B2 1y o TR TRl i - SRR . .. (S BEAR so Je ee  a 22
TYTUBIO IV e covsii vk sisiesonssnsvnnes dnsdassiasnsstars svmsrsii guaghuiynaeins i Bo Sion it s o STOUE o, SLJDBGL S BUIN e0 23

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN
CASO DE ACCIDENTES LABORALES, REGULACION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 23

(070 i 1] 0 1) OSSO SRS Xl L O oo o oA DR e b B S 23
De la obligatoriedad de su prestacion y CUmpmiento ........oeieeniiniiiiiiiiii st 23

G H 2, O e el O A e e DRSO - ORI 11 ol 55 e (S SR RN R e BT 24
TRLETRARAIOY DESCONEXION LABORAL it s i /34 swe sty sos s s 6o xog tamires Sruhgns 24
CAPIIOENT..0. i oo Peviins vones bt vty ORI Ve i« e oSl e b a4 S H0H K SR o 24
CAPITUROL ... ..o o iomenciingsonsnssessibiimpas oo R e o o b s e S B s 27
DESCONEXIONTABORAL. ...covc.ivbiiinsisrinspos QR sl sva oo v srisatspsnsnsoshansssanssss sesastsnss ses g98 27
TEROBDNE. - .. .ocpcs rempinsve vencsphoosms onsiyes 110 s e IR L Bt 1 G S B TP 13 S S g v 28
PRESCRIPCIONES. DE ORDEN........cicuiuenssivessnssnssssassnbvussasrass fatashaseobusbosborannorbot Sovnoshiastahindsartasiiadbdontals 28
COMIETEO]............ i omimsstinsbartienmsitbssiarssnes SRIIRIA Gy ol cbckss s patiigpipuss s siatons s s TR A DR L 28
De los deberes y las obligaciones de 10s trabajadores ..o 28
CEBETUIEID L. ovciisssvomsisnsisonminsvipesssosssniionsiusssssois RO Il debscn oo 1onen srisesssasnsninbussioSssiin s A SSeRSA RIS 30
Obligaciones Especiales de la Empresa y los Trabajadores ... 30
7.1 gk 0: 087 ) B NN < SRR, INE . ORI e oI K el 7 = 33
Prohibiciones a la empresa y a 108 trabajadores. ..........ccoveiiiriiiiiiiiiii 33
TR NI . i i e e e v b e s b LT e v I s I 38
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS ....oootiiiiaaii it st 38
075 i 18199 ) SRR, SHRCRESS Sy JRec: HERR PO LR ot P SO — s e ) [ ) 38
De la escala de faltas que generan sancion disCiplinaria...........oooooieeiiiiiin 38
TIROEOINIIL. . cvvvvorsnnsniasnnsssn oogatisansnmasss st oo diom s ah o o se a5 aha bk b st s koAt 38
CENTRALES DE TRANSPORTES SIA NIT 890.303.422 - 5 3

Calle 30N # 2 AN - 29/ Piso 2 - ( Micina 312 / Whatse l|‘|‘ 3222727695 - 322 3737694 / Cali - Valle del Cauca

® . 0 e o aMiTermunalCals o www.terminalcali.com

A rchivo@@termmalcali.com




’ - Vigitado

Mi 2 "r.?-'a:;.:e_.-_f'f'ranspoi
*TERMINAL
CALI
DE IEAS FALTAS Y SU SANCION ...conueiirmsssimsnsatonssinssssssssissssssssssasssseinmmisaossossssimnosssseoss b AMIETY 38
CBMTHEOR icocoviiosivsismssissdihiniin mmmommersroseiifiimmitsns o AL MR OB nen P aladen 38
EIRIRE LI YOS . c.ocnsmsspramsnesisesson i s g o RS s Bt s o = 0 5 141 (9] FY 38
CRPEULOL 55550010 eommmmmmss e lassnivssiveosssssivsn AN stesslatn) st oo o 39
LIRS Gravias.. oo coomnplitgvgercivinm DR G 155 S T B B e e LI 39
GRS ..ot M oo rrsrpnnens bmmsbssnssinpromns b tal kot s SR o A SR BN 42
De la delegacion para el procedimiento disciplinario, sancionatorio y terminacién del contrato de trabajo ... 42
v LT I SRRt cu AR SRR e ol RO I £.% TSI, (e o 42
Ethpeis del proceso disCiphinRIIn.. .. ci.uiimedlrsomminsnsssnmmmsanasssssesosssvithaansensloreiosssomssessinssosnaso A L0 42
CRBETRLO M i s g st oty s s O s O e s TV 44
Del Procedimiento para la Comprobacion de Faltas ..................c.oooveoviieioioeeeeeeeeeeeese s 44
fUMRBID G o v B Y ARY B SRR T R R RO YR R 5 ¥ A ES R M SRR ISl | € W LS TOR e ¢ O B TORE D L6 | 44
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS .....oovooeoeeeeeeeeeeeoeee, S
e T R O T e S I o St 1 b o 44
Bt tabaio prohitiido a Tosanentres de 18 iSRRG A
S g0 S N T e e T P e S O SN o 9 SO TRONIIOOO I . 1 s it 5. 44
DERECHOS DE RECLAMO Y QUEJA DE LOS TRABAJADORES ........cc.ooviuiiteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoooeo 44
S U e e oM. L¢3 ) By 0SSt e ERE RSO . A 44
Reclamos: De la competencia y Su tramitacion ............c.covereeeeuireiceriieieeeeeiresesesneseesessssessessesseseesesesass 44
1L R e b B M P AL N o b de e e A M S s s S MANAC ST 45
POLITICA, MECANISMOS DE PREVENC[ON DE LAS CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL SEXUAL

T PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLXICION .00 arsosnessessssessnssssssnsosasonssssinbonsssiombsdiibi i@l DG 45
s T A AR e LSO G 1 2o RE e (SR N R | ¢ 45
Definicion, Finalidad y politicas de PreVenCion ...............c.oooiiuiiiieieiiiieeeeeeee oo 45
TR oo o o e e e AR T b et s o prrs e ns aapimsstsnsenapminess IS U 48
POLITICA DEL ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL :..............o..ccvimieiomresssitoioss it esionio 48
CAMITUROL 3 st st s srmtons s D A it srmsssmomsssnliboumop e e AT 48
OBLGACIONGE ...ccocvsvrimsiisassssmssivsnssssvsvsissisiinatisrambissoions it SR 20N L G I R L Al 48
SR GRE D0 U QO oy 11 IO S oo v ottt NN (590 SR .1 CO L . e SO W 7 49
DE LAS POLITICAS, INSTRUCCIONES, ORDENES Y CIRCULARES ........o.ovom oo 49
(0 W8 0Ty OO O e o OO - |t e L O 1 49
De la regulacion general por via de POIIHCAS ...............coueeuiiiieiisiitiihesieeissesesiosssesstnsstosesess s s i 49
7.0y 0T E 1| OO o -S| SO iy &, . oo o E S ST .Y 50
CENTRALES DE TRANSPORTES S.A NIT. 890.303422 - § 4

" Culie 30N # 2AN - 29/ Piso 2 - Oficina 312 7 Whatsapp: 322 2737695 - 322 2737694 7 Cali - Valle del Cauca
@ 0 9 O a MiTerminalCali O www.terminalcali.com

Archvoidternunalcali.com



¢

: Vigilado
\ 7/ SuperTransporte

Mi
TERMINAL
CALI
CONFIDENCIALIDAD Y PRIVACIDAD PARA EL MANEJO DE INFORMACION DE TERCEROS Y
TRABATIRADOWES: 1 vvevvisos Toisviiiaiveissonss s uahONmai ol oo b B IS el oAty n o ORI T 50
TETULL KEV rcrurnesnonnensmespsnsnasperssiommessessmisnen iR e . chi sihaibay sa i i s savo s s o 52
DE LA DOTACION, ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y UNIFORMES .........ccccooniiiiiiinins 52
CAPFTEROA  r 2 2U e e R O ) o N L R A 52
De la dotacién como prestacion laboral Obligatoria .......cc..oeiiiiiiiiniiii i e e 2
CAPRITULO Hi 40 i Sl timamaadbs oo aUny Joh ol oot il i abida Ji R SR LREGH 53
De los elementos de proteccion PErSONAL..............couiiiuiiiiiiririiiiiie et s 53
CAPETLOMD, 43 SOaa40500 0. R L IE QT 6104 cisib Bt Fbabisss oS Eb s b s 53118 e 153
Deélds dhifomtips el Sus Foif 08! BIanian 28t Ba e e o R R R o oe o
CAPIEOLEI RN e s e e R b IR e 2 il s Dt et ] 54
POLITICA DE CERO:ALCOHOLY DROGAS i sl v ne. 2. b il ol st tdud 24, Q00 i Lo 54
LR 7 e L] SN b e i L A o S SRR iy 8 A 54
PRBLICACHIONES ... c.coroormrarimidisssit e e, OO o N L o) oo resinavasosdhobns BT AN R SRR 54
Ut A i o Sl SRR S e LI o) . LSRR O 54
0 e N SO Ny S - T e © SIS < e S A DR U e 5 54
TIULORYIL ..o cvvvns e ALY, 1 AN 2L G004 M 2RO (iRl e AR Y. | SN v S 55
TS PORUIEIES FINALER.. ... it s i s ni s sogd iiesenan o ssids sakssnppsasibosenmnssssonormssst hatns o’ 55
1y k0 E sl g0t | ORI SN Sy R L G SRS g i L S OO 55
CEASULAS INEEICRCES . - it immorhe ol lah s i oghlon Vadh A b5 s oo ovesans i fiwenss 55

CENTRALES DE TRANSPORTES S A NIT. 890,303,422 -5 5

Calle 30N # AN - 29/ Piso 2 - i_!;a\al'.a“:_l_d_:m\“\.rh:llﬁi[‘]‘ 322 DT2TGOS - 322 2727694 / Cali - Valle del Cauca

: @ _O o o aMiTermimalCah 0 wivw terminalcali.com

Archivoetermmaleali.com




4
ﬂh_\é Iég[t\lAL er | ransporte

AL

PREAMBULO

El presente Reglamento Interno de Trabajo es promulgado por la CENTRALES DE TRANSPORTES S.A,
entidad cuyo propésito es facilitar la administracién y operacién del servicio pablico de transporte terrestre de
pasajeros por carretera, asi como de los servicios complementarios y suplementarios. La sociedad tiene su
domicilio principal en la ciudad de Cali, departamento del Valle, especificamente ubicada en la Calle 30N 2an -
29 Piso 2 Of 312.

Este reglamento es de obligatorio cumplimiento tanto para CENTRALES DE TRANSPORTES S.A., en su
calidad de empleador como para todos sus trabajadores y regira las relaciones laborales entre las partes. En él se
establecen las condiciones a las cuales deberan sujetarse tanto la CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, como
empleador y sus empleados. En consecuencia, forma parte integrante de los contratos de trabajo, ya sean estos
escritos o verbales, que se hubieren celebrado o se celebren con los trabajadores de la entidad en todas sus
dependencias y dreas. En caso de estipulaciones en contrario, seran aplicables las que resulten més favorables para
los trabajadores.

TITULO 1
ADOPCION, OBJETO SOCIAL, POBLACION
DESTINO, CONDICIONES DE ADMISION Y ORDEN
JERARQUICO

CAPITULOI Adopcién

Articulo 1. Adopcion: El presente es el Reglamento Interno de Trabajo adoptado por la sociedad CENTRALES
DE TRANSPORTES S.A, sociedad comercial de economia mixta, domiciliada en la ciudad de Cali,
departamento del Valle, especificamente ubicada en la Calle 30N 2an - 29 Piso 2 Of 312.

Articulo 2. Objeto social de la empresa: La sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A. tiene como
objeto institucional y funcién determinada por su estatuto el de contribuir al desarrollo del sistema de movilidad
y el transporte en Colombia, en todas sus modalidades, mediante la operacion, construccion, explotacion y
administracién de terminales de transportes de pasajeros y de carga; municipales, nacionales e internacionales;
la construccion de terminales satélites, intercambiadores modales, y terminales de transporte del sistema masivo:
la construccién, operacion, administracion y explotacion de servicios conexos, complementarios y
suplementarios al transporte, en todas sus modalidades.

En desarrollo de su objeto social, todas las actividades que la sociedad emprenda y dentro de las cuales se requiera
la participacion del talento humano de la empresa, se entiende que la aplicacién de este a su ejecucion, se
encuentra inmersa dentro de las obligaciones y condiciones del Contrato de Trabajo.

Articulo 3. Aplicabilidad. El presente Reglamento de Trabajo se aplica en forma general y uniforme a todos y
cada uno de los empleados que laboran directamente para la entidad juridica CENTRALES DE
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TRANSPORTES S.A, en todos y cada uno de los establecimientos de comercio de propiedad de la entidad,
operados por esta o al servicio de la misma, siempre que exista una relacion laboral entre el empleado y la entidad
y en especial en los siguientes:

e Area Administrativa Administracion general de la sociedad:
e Area operativa

Toda actividad complementaria, auxiliar y derivada que se ejecute por trabajadores al servicio de la
empresa.

Articulo 4. Vinculacién Contractual: Este Reglamento Interno de Trabajo hace parte integral de los contratos
individuales de trabajo que suscriba la CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, con los empleados, sin
consideracion al tipo de vinculacion laboral que se genere.

Por tanto, queda expresamente implicito que en todo contrato de trabajo que suscriba la sociedad con sus
empleados, el Reglamento Interno de Trabajo hace parte integrante del mismo, siendo sus regulaciones, derechos,
deberes y prohibiciones, regulacion contractual directa.

CAPITULO II
Condiciones de Admision

Articulo 5. Condiciones de admisién: Quien aspire a trabajar en la sociedad CENTRALES DE
TRANSPORTES S.A, debera cumplir con los requisitos, competencias y aptitudes establecidos en el Manual
de Funciones y Perfil de Cargos adoptados por la sociedad.

Articulo 6. Requisitos: El aspirante a trabajar para la sociedad debera presentar y cumplir. en todo caso, los
documentos y tramites establecidos en el presente Reglamento, en el Manual de Funciones y Perfil de Cargos y
en las normas, reglamentaciones, conceptos y demas disposiciones que establezcan condiciones especificas para
cada evento.

Articulo 7. Proceso_de Seleccién: L.a CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, adopta un proceso de
seleccion, pudiendo ser delegada por la gerencia, dependencia o funcionario a cargo de dicho proceso. En igual
forma, podra ser contratada con empresas especializadas o terceros, proceso al cual deberd someterse todo
aspirante a desempefiar un cargo al interior de la empresa a través de proceso de seleccion como pruebas de
psicotécnicas, poligrafia, examen médico ocupacional y demas pruebas que considere la empresa o las agencias
de contratacién o consultoras de seleccion de personal.

Articulo 8. Documentos: Los aspirantes a trabajar para la sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A,
deberén soportar su conocimiento, idoneidad a través de los requisitos estipulados en la convocatoria, de igual
manera se efectuara las etapas del proceso de seleccion y vinculacion de acuerdo con el Sistema de Gestion
Integrado, en donde se estipulan los demés documentos normativos vigentes requeridos para tal fin.
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No obstante, la empresa podra omitir el proceso de seleccién mediante convocatoria, contratando en forma
directa el personal que requiera para el desarrollo de sus actividades misionales y no misionales, sin que esto
constituya transgresion al derecho de igualdad.

Articulo 9. Declaracién de no consumo de sustancias psicoactivas y enervantes: Es obl igacion de la persona
vinculada a trabajar en la sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, al momento de suscribir el
contrato de trabajo, el declarar bajo la gravedad del juramento que no consume sustancias psicoactivas ni
enervantes, como garantia de seguridad en la operacién para la cual es vinculado.

PARAGRAFO. El juramento falso en esta declaracion, es causal de terminacién del contrato de trabajo con
justa causa.

ARTICULO 10. Proteccion _de datos: La sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, en
cumplimiento legal a las disposiciones existentes en Colombia para la proteccién de datos y privacidad de la
informacion personal, particularmente a la Ley Estatutaria 1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos personales y el Decreto 1377 de 2013 que reglamenta parcialmente la Ley
1581 de 2012, asi como cualquier otra legislacién que en cumplimiento del articulo 15 de la Constitucion Politica
de Colombia, garantiza el derecho de habeas data que tienen las personas en Colombia por disposicion
constitucional. De igual forma la presente politica se construye como parte de la implementacién del sistema de
gestion de seguridad de la informacion corporativa acorde con lo dispuesto en la norma NTC-ISO-IEC
27001:2013 y en particular al control A.18.1.4 de proteccion de datos y privacidad de la informacién personal.

Esta politica tiene como alcance todas las bases de datos que contengan datos personales que sean sometidas a
un tratamiento por parte de la CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, en ejercicio de su objeto social y en
calidad de responsable. Los usuarios de esta politica son todos los empleados de la CENTRALES DE
TRANSPORTES S.A, los titulares de los datos personales objeto del tratamiento por parte de la CENTRALES
DE TRANSPORTES S.A, asi como todas las partes externas interesadas. Esta politica se considera documento
piblico.

CAPITULO 111
Orden jerarquico

Articulo 11. De la subordinacién al orden jerdrquico: Se entiende como orden jerarquico en los aspectos
laborales, los que se encuentran supeditados y subordinados a los siguientes 6rganos de administracion:

*¢ Junta Directiva
< Gerente

% Director Administrativo / Director Operativo

Articulo 12. De la facultad de nominacién: Es facultad potestativa de la gerencia de la sociedad CENTRALES
DE TRANSPORTES S.A, la vinculacién del personal de la sociedad, sin perjuicio de los cargos que, por
determinacion estatutaria, correspondan a la Junta Directiva.

Con todo, la relacién laboral del empleado se entiende para con la sociedad, no para con el érgano de
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administracién, razén por la cual, el contrato de trabajo se suscribe con el representante legal de la misma.

En la instruccion y resolucion del procedimiento disciplinario, en la aplicacién de sanciones por faltas cometidas
por los empleados, el Gerente podréa delegar su facultad sancionatoria en un empleado de Direccion, Confianza
y Manejo.

Articulo 13. De la facultad de terminaci6n de la relacién laboral: Es facultad delegable de la gerencia, la de
dar por terminado el contrato de trabajo que se encuentre celebrado con sus trabajadores, quien podra delegar
esta facultad en un funcionario de Direccién, Confianza y Manejo.

Articulo 14. Del procedimiento disciplinario: En cumplimiento de la normatividad vigente y el acatamiento
a la jurisprudencia de la Corte Suprema de Justicia y la Corte Constitucional ,asi como de los lineamientos
derivados de la Ley 2466 de 2025 y sus disposiciones reglamentarias, la sociedad CENTRALES DE
TRANSPORTES S.A. adoptaré el procedimiento disciplinario aplicable a todos los empleados al servicio de la
sociedad.

El procedimiento disciplinario se regira por los siguientes principios:

1. Debido proceso y defensa: Toda actuacion disciplinaria deberé garantizar la notificacién previa, la
oportunidad de descargos, la practica de pruebas, la decision motivada y la posibilidad de interponer
recursos.

2. Estabilidad laboral reforzada: En los casos de trabajadores con discapacidad o condiciones de
salud, la terminacion del vinculo sélo procedera con autorizacion previa del Ministerio del Trabajo,
conforme a la Circular 120 de 2025.

3. Ajustes razonables: Antes de imponer sanciones o decidir la terminacién del contrato, la empresa
evaluara la necesidad de ajustes razonables adaptacién y permanencia del trabajador en el puesto de
trabajo, se involucrara a la administradora de Riesgos Laborales (ARL) y al equipo de Seguridad y
Salud en el Trabajo SST para determinar el procedimiento a seguir.

4. Prevencién psicosocial: Las medidas disciplinarias deberan considerar la proteccion de la salud
mental y la prevencién de riesgos psicosociales, conforme al Decreto 728 de 2025.

5. Documentacién y trazabilidad: Todo procedimiento disciplinario debera quedar registrado en actas
y soportes documentales, garantizando transparencia y disponibilidad para auditoria o inspeccion
laboral.

La sociedad podra complementar este procedimiento mediante politicas corporativas de desarrollo organizacional,
siempre que respeten los principios constitucionales de igualdad, dignidad humana, proporcionalidad y no
discriminacion.

TITULO II ;
DE LOS TRABAJADORES Y SU RELACION PARA
CON LA SOCIEDAD, JORNADA LABORAL Y

/ ' HORARIOS DE TRABAJO
CAPITULO1
Trabajadores permanentes, temporales, ocasionales o
transitorios.
CENTRALES DE TRANSPORTES SA NIT. 890,303,422 - § 9
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Articulo 15. De los trabajadores permanentes: Son trabajadores permanentes de la sociedad, sin importar
el cargo que desempeiien o las funciones que ejecuten, quienes sean contratados mediante Contrato de Trabajo
en cualquiera de las modalidades previstas en el Cédigo Sustantivo de Trabajo.

En su condici6n de trabajadores permanentes, podran existir diferencias en los aspectos salariales, jornada y
horario, permiso, licencias y demds condiciones propias del desarrollo del contrato. Estas variaciones se
fundamentan en la vinculacion estable y continua con la empresa, el compromiso corporativo y la antigiiedad
en el servicio, sin que puedan interpretarse como actos de discriminacién laboral frente a los trabajadores
accidentales, ocasionales o temporalmente contratados.

Articulo 16. De los trabajadores temporales: Tendran la calidad de trabajadores temporales, aquellos que sean
contratados por la empresa, para suplir necesidades objetivas, especificas y limitadas en el tiempo, tales como
, el reemplazo de personal en periodo de vacaciones, personal en licencia de cualquier tipo, personal incapacitado,
o para la ejecucion de labores misionales, excepcionales o puntuales, por aumento de la produccién, por
temporadas especiales de operacion, o por requerimientos de cualquier tipo efectuados por las entidades de
vigilancia y control.

En ningun caso esta modalidad podra utilizarse para cubrir de manera permanente funciones misionales propias
de la sociedad, ni para sustituir la vinculacion estable de trabajadores de planta. La duracion del contrato debera
estar directamente relacionada con la naturaleza de la labor a ejecutar y ajustarse a los limites legales previstos
en el Codigo Sustantivo del Trabajo y la Ley 2466 de 2025.

La empresa garantizar4 a los trabajadores temporales igualdad de trato, acceso proporcional a permisos, licencias
y prestaciones sociales, y respeto a los principios de dignidad humana y no discriminacion.

Paragrafo. Los trabajadores temporales podran ser contratados a través de empresas de servicios temporales
legalmente autorizadas por el Ministerio de Trabajo, exclusivamente para atender necesidades objetivas y
transitorias de la sociedad, tales como reemplazos de personal en vacaciones, licencias o incapacidades, o para
cubrir incrementos ocasionales de la operacion. La sociedad verificara que la empresa de servicios temporales
cumpla con todas las obligaciones legales en materia de seguridad social, aportes y proteccion laboral,
respondiendo solidariamente en caso de incumplimiento.

Articulo 17. Trabajadores ocasionales: Son trabajadores ocasionales accidentales o transitorios, aquellos
que se ocupen en labores de cardcter excepcional, accidental o de apoyo, cuya duracién sea limitada y no
corresponda a las actividades misionales de la empresa. Estos empleados tienen derecho, ademas, del salario, al
descanso remunerado en dominicales y festivos, mas no gozan de las prerrogativas y privilegios otorgados por
el Reglamento Interno de Trabajo, o documentos de Gerencia que otorguen beneficios adicionales a los
trabajadores de planta, permanentes o temporales, salvo estipulacion especial y por escrito en contrario.

CAPITULO IT
Periodo de Prueba

Articulo 18.  Del periodo de prueba: Una vez admitido el aspirante, la sociedad CENTRALES DE
TRANSPORTES S.A podré estipular con él un periodo inicial de prueba que tendra por objeto la valoracion del
CENTRALES DE TRANSPORTES S.A NIT. 890,303,422 - 5 10
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desempeiio laboral y de la relacion laboral, las competencias y aptitudes del trabajador, asi como su adaptacion
al puesto de trabajo y al entorno organizacional. Este periodo permitira a la empresa verificar la idoneidad del
trabajador para el cargo y al trabajador confirmar que las condiciones de su vinculacion resultan satisfactorias
para generar estabilidad laboral. Durante el periodo de prueba, el trabajador gozara de todos los derechos
laborales, incluyendo salario, prestaciones sociales y afiliacién al Sistema de Seguridad Social Integral.

El periodo de prueba debera pactarse por escrito en el mismo contrato conforme a lo dispuesto en el Codigo
Sustantivo del Trabajo y la Ley 2466 de 2025, o demas normas que lo modifiquen, adicionen o deroguen y en
caso de no hacerse constar por escrito, se entendera que no hay periodo de prueba.

Articulo 19. Periodo de prueba en los contratos a término indefinido: Para quienes ingresen a laborar en la
sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, bajo la modalidad de contrato de trabajo a término
indefinido, el periodo de prueba sera de dos (2) meses, contados a partir del inicio efectivo de labores. El periodo
de prueba debera constar por escrito en el contrato y durante su vigencia el trabajador conservara todos los
derechos laborales, incluyendo salario, prestaciones sociales y afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral.
Durante esta etapa, cualquiera de las partes podra dar por terminado el contrato en cualquier momento, sin
necesidad de invocar justa causa, de acuerdo con lo previsto en el Codigo Sustantivo del Trabajo y la Ley 2466
de 2025. En todo caso, la empresa garantizara el respeto a la dignidad humana y observara las protecciones
reforzadas previstas para trabajadores sujetos de especial proteccion.

Articulo 20. Periodo de prueba en los contratos a término fijo: Para quienes ingresen a laborar en la sociedad
CENTRALES DE TRANSPORTES S.A bajo la modalidad de contrato de trabajo a término fijo inferior a un
afio, el periodo de prueba no podré ser superior a la quinta parte del término fijo inicialmente pactado para el
contrato, sin que pueda exceder, en ningiin caso, de dos (2) meses. contados a partir del inicio efectivo de labores.

En los contratos de trabajo a término fijo de uno o superior a un afio el periodo de prueba sera de dos (2) meses,
contados a partir del inicio efectivo de labores. Durante el periodo de prueba, cualquiera de las partes podra dar
por terminado el contrato en cualquier momento, sin necesidad de invocar justa causa, conforme a lo dispuesto
en el Codigo Sustantivo del Trabajo y la Ley 2466 de 2025.

Articulo 21. De los derechos laborales de los empleados en periodo de prueba: Los empleados en periodo de
prueba gozan de todas las prerrogativas, beneficios y privilegios, prestaciones legales y contractuales pactadas.

De igual forma, deberan someterse a los reglamentos, politicas y directrices de la sociedad.

CAPITULO III
De la Jornada de Trabajo

Articulo 22. Jornada de Trabajo: Se entiende por jornada de trabajo las que, derivada de las necesidades
de la operacion, establezca la empresa para cada servicio, puesto de trabajo o actividad en especial sin que exceda
la jornada maxima legal prevista en la Ley 2101 de 2021, la cual se reducird de manera progresiva hasta llegar a
cuarenta y dos (42) horas semanales en julio de 2026. Las partes acordaran que la distribucion de la jornada
podra ser ordinaria o flexible, conforme a lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2101 de 2021
y la Ley 2466 de 2025 y demas normas que lo modifiquen deroguen o adicionen.
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La jornada dentro de las actividades misionales de la sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, se
entiende la comprendida de lunes a domingo entre las 00:00 horas hasta las 24:00 horas, de acuerdo con las
necesidades operativas de la empresa, los acuerdos entre trabajador y empleador, siempre respetando los limites
maximos de la jornada legal establecidos en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y la Ley 2101 de 2021, cuya
reduccién se aplica de manera progresiva hasta Ilegar a cuarenta y dos (42) horas semanales en julio de 2026,
con un dia de descanso obligatorio pactado entre las partes.

Paragrafo. Para los efectos del presente reglamento se entenderan que cuando se haga referencia a “dominical”,
se entenderd que trata de “dia de descanso obligatorio” pactado por escrito entre CENTRALES DE
TRANSPORTES S.A. y el trabajador.

Articulo 23. Trabajo Ordinario o Diurne: Se entiende por trabajo diurno, el comprendido entre las 06:00
horas y las 19 :00 horas.

Articulo 24. Trabajo Nocturne: Se entiende como trabajo nocturno el prestado entre las 19:00 horas y las 06:00
horas del dia siguiente, conforme a lo dispuesto en el articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado
por el articulo 10 de la Ley 2466 de 2025.

Paragrafo: Esta jornada se entiende automaticamente modificada en los eventos de reforma, o adicién de la ley
que la regula por disposicién general, aplicandose de manera inmediata en la sociedad CENTRALES DE
TRANSPORTES S.A.

Articulo 25. Jornada ordinaria de trabajo. CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, y el trabajador
podran establecer una jornada ordinaria que tendra un maximo de ocho (8) horas diarias y una jornada maxima
de (42) semanales distribuidas de comiin acuerdo con el trabajador de 5 a 6 dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio que las partes pacten por escrito, sin afectar el salario. El nimero de horas de trabajo diario
podra distribuirse de manera variable de acuerdo con articulo 2 y 3 de la Ley 2101 de 2021, la Ley 2466 de 2025
y demés normas que la modifique sustituya o derogue implementando la graduacién prevista para cada afio.

La sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A reconocerd y pagara al trabajador, los recargos
nocturnos, trabajo de dia de descanso obligatorio o dia de fiesta si dentro de su jornada se configuran respetando
a jornada de trabajo acordada.

Parigrafo: Dando cumplimiento al articulo 3 de la Ley 2101 de 2021 y en atencion al inciso primero del articulo
/[ I de la ley 2466 de 2025, hasta 15 de julio del afio 2026 la jornada méxima ser4 de 44 horas semanales.

Articulo 26. Jornada Flexible: CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, y el trabajador de comin acuerdo
podran establecer una jornada flexible distribuyendo las horas de trabajo, ya sea en jornadas diarias diferentes o
en turnos variables, siempre que el total semanal respete el limite legal vigente.

La jornada flexible podra ser pactada entre empleador y trabajador, quienes tendrén la facultad de acordar la forma
en que se distribuyen, la jornada semanal la cual podra realizarse en jornadas diarias de minimo cuatro (4) horas
continuas y maximo nueve (9) horas diarias, sin que ello genere recargo por trabajo suplementario, siempre que
el nimero de horas no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales distribuidas en maximo seis
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dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, acordado entre el trabajador y el empleador.

La sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A reconocera y pagara al trabajador, los recargos nocturnos,
trabajo de dia de descanso obligatorio o dia de fiesta si dentro de su jornada se configuran respetando la jornada
de trabajo acordada.

La jornada flexible constituye un mecanismo de adaptacion a las necesidades operativas de la sociedad, pero
siempre bajo el principio de respeto a la dignidad humana y a los derechos laborales reconocidos en la
Constitucién, la ley y demas disposiciones de Ley 2466 de 2025, que modifico el articulo 161 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo: Dando cumplimiento al articulo 3 de la ley 2101 de 2021 y en atenci6n al inciso primero del articulo
11 de la ley 2466 de 2025, hasta 15 de julio del afio 2026 la jornada méaxima seré de 44 horas semanales.

Articulo 27. Jornada del personal de Direccién, Confianza v Manejo: Se entiende que la jornada laboral del
personal de Direccién, Confianza y Manejo, se encuentra asociada a las necesidades de la operacion,
administracion, direccion y control de las actividades misionales y el desarrollo del objeto social, razén por la
cual se consideran excluidos de la regulacién sobre jornada maxima legal de trabajo, conforme al articulo 162
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo. Sin perjuicio de la extensi6n propia de la jornada de trabajo para el personal de direccién, confianza
y manejo, la sociedad podra establecer horario de trabajo para las actividades consideradas como administrativas,
sin que esto restrinja, modifique o limite su jornada de trabajo y sin que haya lugar a causar recargo por trabajo
suplementario, nocturno, dominical o festivo, en tanto su rol implica autonomia, responsabilidad y confianza en
la toma de decisiones.

Articulo 28. Jornada excepcional: La sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, podra acordar junto
al trabajador(a) determinar, en forma temporal o definitiva, la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que
permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin solucion de continuidad durante todos los dias de la
semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) horas a la
semana.

En la Jornada especial no habré lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo de dia de descanso, pero
el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo
legal y tendréa derecho a un dia de descanso remunerado.

Articulo 29. Cuando la sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A y el trabajador(a) estipulan en forma
temporal o definitiva una jornada excepcional no podrén acordar la ejecucién de dos turnos en el mismo dia, salvo
en labores de supervision, direccion, confianza o manejo.

Articulo 30 Pausas activas: Durante la jornada de trabajo se otorgara el tiempo para que el trabajador realice
las pausas activas, las cuales podran contar con el apoyo y orientacién de las Administradoras de Riesgos
Laborales, de la Coordinaciéon HSEQ, o su equivalente, a determinacion de la Gerencia.
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Las pausas activas no autorizan al empleado a retirarse de su puesto de trabajo, ni su disfrute da lugar a exigir la
asignacion de reemplazos en el puesto de trabajo.

Se entiende que las pausas activas constituyen un cese en la actividad rutinaria, no un descanso adicional de la
Jornada, razén por la cual el empleado no podré abandonar su puesto de trabajo asignado.

La realizacion y cumplimiento de las pausas activas es una responsabilidad tnica y exclusiva del trabajador, de
conformidad con las responsabilidades y deberes de este frente al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y
las Obligaciones trabajador del Decreto de 1072 de 2015, mejoras fisica y mental y dando cumplimiento al
programa de pausas activas de acuerdo a los previsto en la Resolucion 1843 de 2025 y demés normas que la
modifiquen deroguen o adicionen.

Articulo 31. Variacién de la jornada: Cuando por necesidades del servicio se requiera de la variacién de la
Jornada laboral, las partes de comiin acuerdo y previa justificacién del area respectiva, podréan establecerla, sin
que ello constituya modificacion de las condiciones de trabajo, desmejoramiento de las funciones contratadas, o
modificacién de las condiciones contractuales de bienestar.

CAPITULO IV
HORAS EXTRAS, TRABAJO SUPLEMENTARIO

Articulo 32. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria o flexible en todo
caso el que excede de la maxima legal.

Articulo 33. EI trabajo suplementario de horas extras, s6lo podra efectuarse hasta por dos (2) horas diarias y
doce (12) semanales, bien sean horas diurnas, nocturnas o en los dias de descanso obligatorio.

Los trabajadores que desempefien cargos de direccion, manejo y confianza deben trabajar todas las horas que
fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que el servicio que exceda de ocho (8)
horas diarias, constituya trabajo suplementario o de horas extras, ni implique sobre remuneracién alguna.

Articulo 34. La sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A llevara un registro del trabajo suplementario
de cada trabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con
la precision de si son diurnas o nocturnas.

CAPITULO V
/ Remuneracion de horas extras, nocturnas, dias de descanso
y recargos

Articulo 35. El_trabajo en el dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta, CENTRALES DE
TRANSPORTES S.A remunera al trabajador con un recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salario
ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador
por haber laborado la semana completa.
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Paragrafo primero: El recargo del 100% de qué trata este articulo, se implementara de forma gradual asi:
A partir del primero de julio de 2025, se incrementaré el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio a 80%.
A partir del primero de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio a 90%.

A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacién al recargo por laborar dia de descanso obligatorio
en los términos de este articulo.

Paragrafo segundo. Si con el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado, solo tendra
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

Articulo 36. El trabajo de horas extras se pagara por CENTRALES DE TRANSPORTES S.A asi: si es diurno
con un recargo del 25% y si es nocturno con un recargo del 75% sobre el valor de trabajo ordinario diurno. De
todas maneras, se sujetara a las leyes que sobre la materia dispongan una remuneracion diferente a la aqui
establecida.

Articulo 37. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera por CENTRALES DE
TRANSPORTES S.A con un recargo de 35% sobre el valor del trabajo diurno. De todas maneras, se sujetaré a
las leyes que sobre la materia dispongan una remuneracion diferente a la aqui establecida.

Articulo 38. Cada uno de los recargos a que se refiere el presente reglamento se producen de manera exclusiva,
es decir sin acumularlo a ningiin otro.

Articulo 39. El trabajo diurno es comprendido entre las 6:00 a.m. y las 7:00 p.m., el trabajo nocturno es
comprendido entre las 7:00 p.m. y las 6:00 a.m. del dia siguiente. De todas maneras, se sujetara a las leyes que
sobre la materia dispongan un horario diferente al aqui establecido.

Articulo 40. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno se efectuara
junto con el salario ordinario o a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

Parigrafo. CENTRALES DE TRANSPORTES S.A podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno de
acuerdo con lo previsto en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 41. CENTRALES DE TRANSPORTES S.A no reconocera trabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresamente se acuerde con sus trabajadores de acuerdo con lo establecido en una autorizacién de
horas adicionales, que debera venir de forma expresa y firmada por la direccion administrativa y financiera o sus
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Articulo 42. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional cuando el trabajador o
trabajadora laboral dure hasta dos (2) dias de descanso obligatorio, durante el mes calendario.

Articulo 43. Se entiende que el trabajo en dia de descanso es habitual cuando el trabajador o trabajadora labore
tres (3) o mas de estos durante el mes calendario.

CAPITULO VI
Control de asistencia

Articulo 44. Control de asistencia: En todas las dependencias en donde el servicio lo justifique, la sociedad
CENTRALES DE TRANSPORTES S.A podra disponer sistemas de lectura biométricos de control para el
registro de entradas y salidas del personal.

Todos los trabajadores estan en la obligacion de utilizar el sistema de control al inicio y finalizacion de la jornada
laboral. Dicha obligaci6n cobija tanto al personal de horario fijo, como aquel cuyas labores se cumplen por
turnos.

El control biométrico sera obligatorio igualmente, en cada ingreso y salida del personal de las instalaciones o del
area de servicio en la cual esté desarrollando su labor.

Si por cualquier razon no funciona este sistema, los trabajadores notificaran esta novedad a su jefe inmediato, a
la Direccion Administrativa, Direccién Operativa o a la Gerencia, quienes podrén disponer la forma provisional
de llevar a cabo el control de asistencia durante la falla técnica.

El trabajador que tenga la debida justificacion por escrito de su jefe inmediato o de la Direccion Administrativa
0 de la Gerencia para ausentarse en el transcurso de su jornada de trabajo, deberé pasar por el lector biométrico,
tanto al ingresar como al término de sus funciones.

Articulo 45. Inasistencia: Se considera inasistencia injustificada a laborar:

1. La no concurrencia del trabajador a sus labores sin mediar causa justificada.

2. Abandonar el sitio de trabajo antes de la hora de salida, sin autorizacién expresa de su jefe inmediato.

3. Laomisio6n injustificada de registrar el ingreso y salida de labores en el lector biométrico dispuesto para
tales efectos.

Articulo 46. Otros controles de asistencia: Es obligacion para todo trabajador antes del ingreso al puesto de

trabajo, el tomar la prueba de alcoholimetria en el servicio destinado para ello en las instalaciones del Terminal,
por los programas de Seguridad en la Operacion del Transporte.
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CAPITULO VII
Del Horario y Puestos de Trabajo

Articulo 47. Horario de trabajo: El horario de trabajo al interior de la sociedad CENTRALES DE
TRANSPORTES S.A, sera pactado entre el empleador y trabajador determinado por la calidad y condicién del
servicio en: '

e Horarios ordinarios.

e Horarios flexibles.

e Horarios excepcionales que no excedan las 6 horas al dia y treinta seis (36) a la semana.

Articulo 48. Del horario de trabajo del drea administrativa: Por acuerdo entre el empleador y los
trabajadores, el horario para el personal administrativo serd el que se establezca en la circular prevista por
CENTRALES DE TRANSPORTES S.A la cual se ajustara a los lineamientos previstos en la ley y en el

presente reglamento interno de trabajo.

Articulo 49. Del horario de trabajo en drea operativa. En virtud de la necesidad del servicio y en atencion al
horario flexible La Sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A., y el trabajador acordaran el horario de
trabajo dando cumplimiento a lo previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo en concordancia con la
Ley 2466 de 2025 y demas normas que lo sustituyan, modifiquen o deroguen.

Paragrafo: El horario de trabajo en ningiin caso podra exceder la jornada maxima laboral.

Articulo 50. De comiin acuerdo entre las partes y por necesidades del servicio y en cumplimiento de la Ley 2466
de 2025 la sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A. reconocer4 el trabajo suplementario durante la
semana al personal que ejerza sus actividades laborales en los diferentes puntos operativos de control, recaudo y
zonas de vigilancia operativas.

TITULO 11
DE LOS DERECHOS LABORALES DE LOS
g TRABAJADORES

CAPITULO I
De la Remuneraciéon por el Servicio

Articulo 51. Del salario: Se establece como salario para los trabajadores al servicio de la sociedad
CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, el que, a la fecha de publicacion del presente Reglamento Interno de
Trabajo, se viene causando para cada una de las actividades contratadas y en ejecucion.

Paragrafo. Por efectos de la reorganizacién administrativa y financiera de la empresa, por cambio de las
funciones, por cambio de los puestos de trabajo, por modificacion de las responsabilidades del cargo o por efecto
de la disminucién de la carga o jornada laboral, el empleador y el trabajador pueden modificar las condiciones
de las retribuciones salariales, mediante escrito que hara parte del contrato de trabajo.
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Articulo 52. CENTRALES DE TRANSPORTES S.A pagara las acreencias laborales a través de
transferencias bancarias.

El pago del trabajo suplementario, recargos nocturnos, dia de descanso obligatorio y festivos, se efectuar con el
pago del salario del periodo en el cual ha sido prestado o a més tardar con el salario del periodo siguiente y una
vez verificada su ocurrencia.

El trabajo no autorizado por fuera de la jornada laboral no seré reconocido por la empresa, sin perjuicio que este
pueda ser validado por la Gerencia.

CAPITULO IT
Del Trabajo Suplementario, Dominical y Festivo

Articulo 53. Del trabajo en Jornada Ordinaria y flexible: El trabajo en jornada ordinaria conlleva la
remuneracion pactada en el contrato de trabajo, con los incrementos legales o convencionalmente establecidos.

Articulo 54. Del trabajo Suplementario en Jornada Ordinaria: El trabajo suplementario que se cause por
efectos de las necesidades del servicio o por eventualidades que obliguen a su causacion, seran remunerados con

el recargo legalmente establecido.

CAPITULO III
Dias de descanso legalmente obligatorios

Articulo S5. De los dias de descanso obligatorio: Seran de descanso obligatorio remunerado, los que
CENTRALES DE TRANSPORTES S.A. y el trabajador acuerden. Los dias de vacancia, o declarados feriados
por ley, podran ser laborados si los requerimientos de la empresa asi lo determinan. Para el efecto se reconocera
y pagara al trabajador el recargo correspondiente a dia festivo.

Articulo 56. En los eventos en donde la CENTRALES DE TRANSPORTES S.A. y el trabajador no hagan
expreso en el contrato u otrosi el dia de descanso, se presumira como dia de descanso obligatorio el domingo.

Articulo 57. Aviso sobre trabajo en dia de descanso: Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes la
sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, informara la relacion del personal o empleados que por
razones del servicio deban laborar en dia de descanso.

Articulo 58. Suspensién de la Jornada: Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983, la
empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagar el salario de ese dia como si se hubiere ejecutado.

No esta obligada a pagarlo cuando mediare convenio expreso para la suspensién o compensacion en otro dia
habil, o cuando la suspensién o compensacién estuviere prevista en el Reglamento Interno de Trabajo, politicas
de operacion de la empresa, ordenes de autoridad, instrucciones operativas mandatorios o reglamentarias, las
cuales se entienden ser parte integrante del contrato de trabajo.
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Articulo 59. De la_pérdida de la remuneracién del dia de descanso obligatorio: La remuneracion
correspondiente al dia descanso obligatorio se pierde cuando el trabajador, sin justa causa, no labore uno o varios
dias de la semana. En los turnos rotativos, la falta a un turno en la semana haréa perder en forma automética el
pago de dia de descanso, salvo que exista justa causa por parte el trabajador o por disposicion de los canales
oficiales del empleador.

Paragrafo. Queda expresamente entendido, haciendo parte del contrato de trabajo, la condicion extintiva del
derecho al pago del dominical, por la falta al trabajo sin justa causa.

CAPITULO IV
Vacaciones Remuneradas

Articulo 60. De las vacaciones: Todo trabajador tiene derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de
vacaciones remuneradas, por cada afio de servicios.

Articulo 61. Del disfrute de las vacaciones: Las vacaciones seran concedidas por el empleador oficiosamente
o a peticién del interesado, para disfrutarlas dentro del afio siguiente a la fecha en que se cause el derecho,
dandosela a conocer al trabajador con minimo quince dias (15) dias previos a la fecha en que se le concederan.

El periodo de vacaciones sera determinado por la Direccion Administrativa y financiera, en forma tal que no se
afecte el servicio y la operacion de la empresa.

En el evento en que el trabajador requiera programar sus vacaciones en una fecha determinada, una vez causadas
debera presentar la solicitud con minimo treinta (30) dias de anticipacion, explicando el motivo y anexando los
respectivos soportes, los cuales seran analizados por parte del empleador quien bajo su criterio determinara la
viabilidad de la misma teniendo en cuenta la operatividad de la empresa y que se pueda garantizar al trabajador
la efectividad del descanso.

Articulo 62. Remuneracion de las vacaciones: Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibira el
salario legal o convencional que se hubiese causado para el mes inmediatamente anterior, sin considerar para
ello el trabajo suplementario, los recargos dominicales o festivos, ni ninguna otra retribucion con caracter salarial
o no salarial.

Se pagara al trabajador el salario correspondiente a su periodo de vacaciones, al momento de iniciar su disfrute.

En los eventos de salario variable, se tomara como base para la liquidacion de vacaciones, el promedio del tltimo
afio anterior a la fecha de inicio del disfrute.

No se considera como salario variable, el integrado por el salario base, mas recargos, dominicales y festivos.

Las vacaciones seran pagadas en forma anticipada al momento de entrar a disfrutarlas, razoén por la cual, al
iniciarse nuevamente las labores se entiende pagado el periodo durante el cual se disfrutaron.
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Articulo 63. Del pago de las vacaciones a la terminacién del contrato de trabajo: Tendra igualmente derecho
al reconocimiento y pago en dinero de las vacaciones de manera proporcional al tiempo efectivamente laborado.
en los contratos a término fijo inferior a un afio o cuando el contrato de trabajo se haya terminado antes del
cumplimiento del afio contintio requerido para su goce.

Articulo 64. De la Interrupcién de Vacaciones: Si se presenta una interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

Ante los eventos de interrupcion de vacaciones cuando estas ya han sido pagadas, el empleador podré optar por
pagarle al trabajador los dias trabajados inmediatos a la interrupcién de las vacaciones y cuando se reanude su
disfrute, no pagar valor alguno al trabajador por este concepto, puesto que ya le fueron pagadas.

Articulo 65. De la compensacion de las vacaciones en dinero: La empresa y el trabajador podréan acordar por
escrito, previa solicitud de este tltimo, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.

Articulo 66. Vacaciones colectivas: El empleador de manera oficiosa podra enviar a todos sus trabajadores, o a
parte de ellos, a vacaciones colectivas, de acuerdo a las necesidades operativas de la empresa, sin considerar si
los trabajadores ya han causado el derecho a sus vacaciones.

Las vacaciones colectivas se podran aplicar para todos los trabajadores de la empresa o para un 4rea especifica,
decision que dependera de los requerimientos particulares de la entidad.

Deben disfrutarse quince (15) dias habiles y consecutivos por cada afio de servicios, se tiene que remunerar con
el salario devengado por el trabajador el dia que inicia su descanso y, en condiciones normales, se deber4 dar
viso con quince (15) dias de anticipacion.

CAPITULO V

De las Licencias y los Permisos
/iculo 68. De las licencias legalmente establecidas: La CENTRALES DE TRANSPORTES S.A conceders
a sus empleados los permisos obligatorios consagrados legalmente en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

Los permisos seran determinados por la Gerencia y podran ser modificados en término cuando las condiciones
de operacion de la empresa asi lo exijan.

El tiempo destinado para las licencias establecidas por la ley como remuneradas, no podra ser descontado del
salario del trabajador ni tampoco podréa obligarse a compensar con tiempo igual de trabajo efectivo en horas
distintas de su jornada ordinaria.

Articulo 69. De la licencia por grave calamidad doméstica: [.a empresa concedera al trabajador permiso frente
a situaciones de indole personal o familiar que representan un grave y negativo impacto en el trabajador, y que
le permiten ausentarse temporalmente de sus labores. Para el otorgamiento de este tipo de licencia, deberé
acreditarse en debida forma la gravedad de la situacion personal o familiar, asi como el impacto negativo que le
representa dicha circunstancia.
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El término o duracién de dicha licencia, sera determinado por el empleador analizando en cada caso las
circunstancias especificas que involucra la calamidad, por el tiempo necesario para que el trabajador supere la
gravedad de la situacion personal o familiar y bajo un lapso razonable de remuneracién a cargo de la empresa,
que, en todo caso, dependera de las circunstancias y particularidades del caso.

Articulo 70. Por luto: En caso de fallecimiento del conyuge, compafiero o compafiera permanentes o de un
familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, se concede una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién o de vinculacion
laboral. (Ley 1280 de 2009).

Articulo 71. Licencia para asistir al entierro de un compaiiero de trabajo: En caso de muerte de un
compaiiero de trabajo y a discrecion de la Gerencia, se podré otorgar a los trabajadores permiso para asistir al

entierro, siempre y cuando el niimero de trabajadores que se ausenten no supere el diez por ciento (10%) de la
planta de personal que esté laborando para el dia que se realicen las honras fiinebres del compafiero de trabajo.

Articulo 72. Permiso_académico _compensado: Al trabajador se le podrd otorgar permiso académico
compensado de hasta de media hora diaria o hasta doce (12) horas mensuales y durante el tiempo que las partes
acuerden, para adelantar programas académicos de educacion superior en la modalidad de pregrado y/o posgrado
en instituciones legalmente reconocidas.

El otorgamiento del permiso estard sujeto a las necesidades del servicio, a juicio de la Gerencia. En el comunicado
oficial que se confiere el permiso se deberéa consagrar la forma de compensacion del tiempo que se utilice para
adelantar los estudios, para lo cual se le podré variar la jornada laboral del trabajador dentro de los limites
sefialados en la ley.

Articulo 73. De los permisos para atender citas médicas: Toda solicitud de permiso que presente el trabajador
para atender citas médicas y que tenga lugar durante la jornada laboral, deberé estar acompaiiada del respectivo
soporte de la asignacion de la cita y/o documento idéneo que permita demostrar dicha situacion, lo cual debera
presentar con una antelacion minima de cuarenta y ocho (48) horas.

Una vez presentada la solicitud, el empleador evaluara la solicitud guardando un equilibrio entre las necesidades
del trabajador y las necesidades de la empresa y en todo caso, buscando la forma de asegurar que no afecte su
operatividad ante posibles abusos en el uso del derecho a asistir a las citas médicas.

Los permisos para asistir a citas médicas durante la jornada laboral, deben ser racionales y no pueden ser
utilizados por el trabajador como una manera de evadir sus responsabilidades laborales.

Articulo 74. Del aviso en los eventos de permiso: El empleado que deba solicitar permiso justificado, debera
acreditarlo ante la Direccion Administrativa, presentando los respectivos soportes que permitan verificar la
situacion, acto o calamidad que lo generaron. La falta de justificacion del permiso, o su solicitud escrita, autoriza
a la empresa, para la formulacién de cargos y la imposicion de las sanciones correspondientes.
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Articulo 75. De la Licencia no remunerada: La sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, podra
otorgar por mera liberalidad al trabajador, permiso no remunerado, para que este Gltimo atienda asuntos que
corresponden a su esfera privada o vida intima.

Para que proceda el otorgamiento de la licencia no remunerada, el trabajador de manera libre y voluntaria con
minimo un mes de anticipacion, debera presentar solicitud por escrito precisando los dias que solicita como
permiso no remunerado.

Su otorgamiento sera determinado por la Gerencia, quien tendra la facultad de concederla o no. En caso de
concederla, podré ser aceptada conforme a lo solicitado o ser modificado su otorgamiento en término, cuando
las condiciones de operacion de la empresa asi lo exijan.

Articulo 76. De la ley de la familia: La sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A reconocers a sus
empleados los derechos y prerrogativas contenidos en la ley 1857 de 2017, asi como establecera los planes y
programas que garanticen la inclusién familiar en el ambito de la empresa.

Paragrafo: El dia de la familia desaparece a partir de 15 de julio del 2026 conforme ala ley 2101 del 2021 por
la disminucion de horas.

CAPITULO VI
Del Salario

Articulo 77. Formas y libertad de estipulacién: La empresa y el trabajador pueden convenir libremente el
salario en sus diversas modalidades:

® Salario minimo legal;

e Salario convencional mensual;
® Por unidad de tiempo;

® Por obra;

® A destajo;

® Por tarea.

Articulo 78. Salario integral: La sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A podra acordar por escrito
con el empleado un salario integral, como lo autoriza el articulo 132 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 79. De la forma de pago: La sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A pagara de manera
mensual el salario a los empleados, el tltimo dia de cada mes, y en el caso de que este dia sea un festivo, el pago
se trasladara al dia habil siguiente.

El pago del salario se efectuara por transferencia electronica a la cuenta de némina del trabajador conforme a las
regulaciones y acuerdos bancarios que para el efecto determine la Gerencia o la Direccién Administrativa y
financiera.

!
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En los eventos que las circunstancias propias de la operacién lo exijan o las necesidades puntuales de los
empleados lo ameriten, la sociedad podra pagar el salario mediante cualquier otro medio vélido de pago, excluido
el pago en especie.

TITULO IV

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD,
RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN
CASO DE ACCIDENTES LABORALES, REGULACION
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CAPITULO 1
De la obligatoriedad de su prestacién y cumplimiento

Articulo 80. De la_obligacién: Es obligacion convencional de la sociedad CENTRALES DE
TRANSPORTES S.A, velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo.

Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes en Riesgos Laborales y ejecucion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, con
el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

Articulo 81. De la prestacion del servicio asistencial: Los servicios médicos y asistenciales que requieran los
empleados al servicio de la sociedad, se prestaran por la E.P.S 0 A.R.L. respectiva, a través de la I.P.S. a la cual
estén asignados, conforme a la regulacion legal.

Articulo 82. De la obligacién de afiliacién: Ninguna persona podra laborar al servicio del CENTRALES DE
TRANSPORTES S.A, ni una vez contratado podra iniciar la ejecucion de sus labores, si previamente no se
encuentra afiliado al Sistema General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales.

Articulo 83. De las obligaciones de los empleados para con la Seguridad Social. Son obligaciones generales
de los empleados al servicio de la empresa para con la seguridad social en salud:

Todo empleado, desde el mismo dia que presente sintomas de alguna enfermedad o sufra accidente laboral,
debera comunicarlo al jefe inmediato, para efectos del reporte a la seguridad social.

Los empleados deben someterse a las instrucciones, tratamientos y recomendaciones que efectuase el médico
tratante, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que, para todos o algunos de ellos, ordena la empresa
en determinados casos.

Es su obligacion, practicar los exdmenes diagndsticos y pruebas de laboratorio determinados por este; en igual
forma es obligacion legal y contractual del empleado, acometer los tratamientos preventivos determinados por
la I.P.S. respectiva o el médico tratante.

El empleado que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes
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indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa
negativa.

Articulo 84. De la transgresion a la obligacion a cargo del trabajador: Constituye por lo tanto falta grave, que
autoriza al empleador a dar por terminado el contrato de trabajo con justa causa, la negativa injustificada del
trabajador a practicarse los exdmenes médicos, diagnésticos, a tomar los tratamientos ordenados por el médico
tratante, el no cumplimiento de los periodos de incapacidad y el no acatamiento de los cuidados médicos en el
tiempo de incapacidad.

Articulo 85. De las recomendaciones de seguridad v salud en el trabajo: Los empleados deberan someterse a

todas las medidas de higiene y seguridad en el Trabajo determinadas por la entidad de Riesgos Laborales, y en
particular las que disponga el area SGI, el COPASST y/o la Direccion Administrativa y Financiera para la
prevencion de enfermedades y accidentes de trabajo.

El grave e injustificado incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, érdenes y determinaciones
de prevencion de riesgos adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa, facultan al empleador para la terminacion del contrato
de trabajo con justa causa.

Articulo 86. Compromiso de acatamiento: La CENTRALES DE TRANSPORTES S.A y sus empleados se
comprometen a someterse a las normas de riesgos laborales legalmente establecidas y reglamentadas por el
Ministerio del Trabajo y las demaés disposiciones que con tal fin se establezcan en cualquier regulacion legal,
reglamentacion legal o recomendacion técnica.

Toda relacién de trabajo entre el empleador y sus trabajadores estara sujeta a las disposiciones establecidas por
el Sistema General de Riesgos Laborales aplicable para cada empleado en particular, conforme a su régimen
especial de vinculacion laboral.

TITULOV
TELETRABAJO Y DESCONEXION LABORAL

CAPITULO 1

Articulo 87. Definiciones: El presente capitulo tiene por objeto regular la modalidad de teletrabajo en
CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, en cumplimiento de lo dispuesto por la Ley 1221 de 2008, el Decreto
884 de 2012 y demas normas concordantes.

Se entiende por teletrabajo una forma de organizacion laboral que, en el marco de una relacién laboral dependiente,
permite la ejecucion de actividades remuneradas mediante el uso de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones — TIC — sin requerir la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajador es el empleado que, en el marco de una relacion laboral subordinada, utiliza TIC como medio o
fin para desarrollar sus funciones laborales fuera del lugar habitual de trabajo del empleador.
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Articulo 88. Clasificacién de los teletrabajadores:

e Teletrabajo: Modalidad de organizacién laboral mediante la cual el trabajador, dentro del marco de
una relacion laboral dependiente, ejecuta actividades remuneradas utilizando Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacién (TIC), sin necesidad de su presencia fisica en las instalaciones del
empleador.

e Teletrabajador: Persona que, en el contexto de una relacion laboral dependiente, realiza sus
actividades laborales fuera de la sede del empleador, utilizando TIC como medio principal o
complementario.

Articulo 89. Modalidades de teletrabajo  :

a) Autonomo: el trabajador desempeiia sus funciones desde un lugar de su eleccion (domicilio, pequeia
oficina, local comercial), acudiendo a la empresa solo ocasionalmente.

b) Moévil: no cuenta con un espacio fijo de trabajo; realiza sus tareas a través de dispositivos moviles y
conectividad.

¢) Hibrido: alterna dias de trabajo presencial en la empresa con dias de trabajo remoto (minimo dos o tres
dias semanales).

d) Transnacional: trabaja desde el exterior del pais bajo un contrato colombiano; su empleador debe
garantizar la cobertura de riesgos laborales, incluso si exige seguros en el pais de prestacion del servicio.

e) Temporal 0o emergente: se activa en circunstancias especiales, como emergencias sanitarias o desastres
naturales.

Articulo 90. Propiedad intelectual y uso de software: El teletrabajador inicamente podra utilizar software
debidamente licenciado y autorizado por CENTRALES DE TRANSPORTES S.A. En los equipos
proporcionados por la empresa solo se permitird el uso de programas legales, adquiridos directamente por la
compaiifa o desarrollados internamente. Queda expresamente prohibida la instalacion de software sin autorizacion
previa y escrita.

Articulo 91. Conflictos de interés: Los trabajadores vinculados bajo la modalidad de teletrabajo tienen prohibido
prestar servicios a terceros, sean personas naturales o juridicas, o participar en otras relaciones laborales o
contractuales que generen un conflicto de interés con la relacion laboral vigente con CENTRALES DE
TRANSPORTES S.A

Articulo 92. Requisitos del acuerdo de teletrabajo: Debe incluir, conforme al Art.39 del CST y Art.6 y
Decreto 884 de 2012, lo siguiente:

e Medios tecnologicos y condiciones ambientales para desempefiar las tareas.

e Dias y horarios de labor, en funcién del control de la jornada y la seguridad laboral.
® _Responsabilidades sobre los equipos y procedimientos de devolucién.

® Medidas de seguridad informatica.
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Paragrafo: Si el teletrabajador fue contratado directamente bajo esta modalidad, no podra exigir trabajo presencial
salvo acuerdo mutuo. De igual forma, si proviene de un contrato presencial y pasa a teletrabajo, el acuerdo serd
anexado al contratoy  hoja de vida.

Articulo 93. Principio de igualdad de trato: En cumplimiento del Articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, los
teletrabajadores de CENTRALES DE TRANSPORTES S.A tendran los mismos derechos, obligaciones y
garantias que los trabajadores presenciales, sin que la modalidad implique discriminacion en materia salarial,
prestacional o de beneficios laborales.

Articulo 94. Requisitos técnicos minimos: El teletrabajador debe contar, segtin necesidad operativa, con:

Computador adecuado (propio o proporcionado por la empresa).
Conexion de banda ancha.

Cuenta de correo electronico institucional.

Otros recursos técnicos necesarios.

Articulo 95. Compromisos sobre equipos y comunicaciones: La empresa entregara los equipos, software y
controles necesarios, y el teletrabajador debe utilizarlos conforme a la normativa y a las instrucciones del
empleador.

® No podré revelar informacion laboral, confidencial o reservada sin autorizacion escrita o por
obligacion legal.

Estan prohibidos compartir credenciales institucionales.

Debe cuidar, mantener y devolver en buen estado los equipos e insumos entregados.

Esta prohibido modificar hardware o software sin autorizacion.

El correo electrénico institucional se usara solo para asuntos laborales.

Articulo 96. Obligaciones especiales en riesgos laborales:
Del empleador:

1. Verificar que el lugar de teletrabajo cumpla con condiciones higiénicas y locativas, con apoyo de la
ARL.

Establecer mecanismos de atencion urgente en caso de accidentes o enfermedades.

Definir horarios de disponibilidad.

Implementar correctivos en el espacio laboral con asesoria de la ARL.

Cumplir el SG-SST conforme a la Ley 1562 de 2012.

Proveer equipos seguros y capacitacion sobre uso y riesgos.

Entregar la politica de seguridad y salud laboral en teletrabajo.

AR EWN

CENTRALES DE TRANSPORTES S.A NIT 890303422 - 5 26

Calle 30N # 2AN - 29/ Piso 2 - Oficina 312 / Whatsapp: 322 2

® 0 e o a MiTerminalCah O www. lerminaleali.com
\1

chivottermunaleal.com

27695 - 322 2727604 /1 Cali - Valle del Caucy




Viailado

‘ \./ SuperTransporte

TERNINAL R
CALI

Del teletrabajador:

1. Diligenciar el formato de autorreporte de condiciones de trabajo.
2. Cumplir con normas del SG-SST de la empresa y asistir a programas de promocion y prevencion.

Articulo 97. Auxilio de conectividad: CENTRALES DE TRANSPORTES S.A. reconocera un auxilio de
conectividad digital a los trabajadores que laboren bajo modalidad de teletrabajo o trabajo remoto, siempre que su
remuneracion mensual no exceda de dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMMLV). Este auxilio
ser4 equivalente al valor del auxilio de transporte vigente y se otorgara en reemplazo de este, mientras se mantenga
la modalidad no presencial. El auxilio de conectividad no constituye salario para efectos de aportes al sistema de
seguridad social, pero si se incluye en la base para la liquidacion de prestaciones sociales, conforme a lo dispuesto
por la Ley 2466 de 2025 y demas normas concordantes.

CAPITULO 11
DESCONEXION LABORAL

Articulo 98. Derecho a la desconexion laboral: Se reconoce a todos los trabajadores vinculados a CENTRALES
DE TRANSPORTES S.A, el derecho a la desconexion laboral, entendido como la facultad que les asiste para no
ser contactados, por ningin medio, bien sea tecnolégico o no, en asuntos relacionados con el desarrollo de su
actividad laboral, fuera de la jornada ordinaria, maxima legal o pactada, ni durante sus periodos de vacaciones,
licencias, descansos compensatorios o cualquier otro periodo de desconexion autorizada.

En consecuencia, el empleador debera abstenerse de formular requerimientos, instrucciones, comunicaciones u
o6rdenes laborales fuera del horario acordado, salvo que se trate de alguna de las excepciones legales previstas.

Articulo 99. Politica institucional de desconexion laboral: CENTRALES DE TRANSPORTES S.A adoptara
una politica interna de desconexion laboral, la cual debera contener, como minimo, los siguientes elementos:

1. Lineamientos generales sobre el uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) y
la garantia del derecho a la desconexi6n, en armonia con el respeto por el tiempo libre y familiar de los
trabajadores.

2. Procedimiento interno para la presentacion de quejas por parte de los trabajadores que consideren
vulnerado su derecho, ya sea de manera personal o0 anénima, ante las instancias designadas por la
Empresa.

3. Mecanismos de resolucién de conflictos y verificaciéon del cumplimiento, garantizando el debido
proceso y la cesacion de las conductas que puedan transgredir este derecho.

4. Medidas de capacitacion y sensibilizacion, orientadas a promover una cultura de respeto por los limites
de la jornada laboral y la salud mental y emocional de los trabajadores.

Articulo 100. Excepciones al derecho de desconexion: El derecho a la desconexion laboral no seré exigible en
los siguientes casos, conforme a lo previsto en el articulo 6 de la Ley 2191 de 2022:

a). Los trabajadores que desempefien cargos de direccién, confianza y manejo, conforme a lo definido por
la legislacion laboral.
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b). Los trabajadores que, en virtud de su cargo, se encuentren en disponibilidad permanente para atender
contingencias o emergencias operativas.

¢). Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito debidamente justificadas, que requieran deberes de
colaboracion para garantizar la continuidad del servicio o solucionar situaciones urgentes, y siempre que se
evidencie que no existen alternativas razonables.

d). El personal del area de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), cuando sea estrictamente necesario reportar
accidentes, incidentes o realizar investigaciones de hechos ocurridos al finalizar la jornada laboral.

TITULO VI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

CAPITULO 1
De los deberes y las obligaciones de los trabajadores

Articulo 101. De los deberes de los trabajadores: Los trabajadores tienen como deberes para con la empresa y
los compaiieros de trabajo, los siguientes:

a) Respeto y subordinacion a los superiores;
b) Respeto a sus compaiieros de trabajo;

€) Procurar completa armonia con sus superiores y compaiieros de trabajo en las relaciones personales y
en la ejecucion de labores;

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden moral y
disciplina general de la empresa;

e) Ejecutar con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible los trabajos que se le confien;

f) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo superior
y de manera fundada, comedida y respetuosa;

g) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, el orden y la
conducta en general, con la verdadera intencion que es, en todo caso, la de encaminar y perfeccionar
los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general;

h) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo superior o la
Coordinaciéon HSEQ, para evitar accidentes de trabajo en el manejo de maquinas e instrumentos de
trabajo;

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde se le ha asignado para desempefiar
sus labores.
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j) Observar y acatar en forma inmediata y con suma diligencia, las medidas preventivas y correctivas
prescritas por la EPS o ARL, la Coordinacién HSEQ o la Empresa, en cuanto a la Seguridad y Salud
en el trabajo.

k) Utilizar adecuadamente las herramientas de correo electrénico y/o el acceso a Internet facilitadas por
la empresa a través de los equipos entregados para el desarrollo de sus funciones (portatiles, celulares,
Tablet, etc.), conforme a las instrucciones y direccionamientos que existan sobre este tema.

I) Revisar habitualmente y mantener activo su correo electrénico institucional, en caso de que le sea
asignado. Toda comunicacion entre la empresa y el trabajador podré efectuarse mediante el correo
electronico institucional. )

m) Revisar habitualmente y mantener activo su teléfono, WhatsApp y grupos asignados a través de este
medio, o cualquier equipo de comunicacién que se haya previsto por CENTRALES DE
TRANSPORTES S.A, para comunicarse con el trabajador.

Articulo 102. De las obligaciones de los trabajadores: Los trabajadores tienen como obligaciones, las
siguientes:

a) Acatar las 6rdenes e instrucciones impartidas por su jefe inmediato:

b) Observar las 6rdenes e instrucciones de cardcter general que emita la Gerencia en desarrollo del
objeto social y en ejecucion de las funciones misionales de la sociedad;

C) Acatar el Reglamento Interno de Trabajo;

d) Acatar las ordenes e instrucciones que, en desarrollo de la actividad societaria, emitan los
organismos de regulacion, de inspeccion y control y las autoridades locales y regionales atinentes a
la actividad desarrollada por la sociedad:

e) Acatar y cumplir en su integridad todas las politicas, manuales, 6rdenes, instructivos, memorandos
internos y circulares que se emitan en desarrollo de la actividad administrativa y operativa, asi como
las demas normas y procedimientos internos establecidos por la empresa.

f) Realizar personalmente la labor para lo cual fue contratado, en los términos estipulados; observar
los preceptos de este reglamento, de manuales, reglamentaciones, resoluciones, circulares y demas
de CENTRALES DE TRANSPORTES S.A y en general acatar y cumplir las drdenes e instrucciones
que de manera particular le sean impartidas por CENTRALES DE TRANSPORTES S.A o sus
representantes segin el orden jerarquico establecido, a través de los medios que el empleador haya
previsto para impartir tales instrucciones las cuales pueden ser por correo electrénico, mensajes de
WhatsApp, llamadas telefonicas o cualquier otro medio que CENTRALES DE TRANSPORTES

S.A. considere expedito.
o
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Articulo 103. Integracién al contrato de trabajo: Se entienden integradas en el contrato de trabajo, y por
ende hacen parte del mismo, todos los documentos a que se refiere el articulo anterior.

En igual forma, hacen parte del contrato de trabajo todos los documentos del mismo tipo que sean emitidos
durante la ejecucion del mismo.

CAPITULO 11
Obligaciones Especiales de la Empresa y los Trabajadores

Articulo 104. Obligaciones especiales del empleador: Son obligaciones especiales d¢ CENTRALES DE
TRANSPORTES S.A, todas las contenidas en el articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas
que impongan obligaciones especiales a cargo del empleador, la reglamentacion legal, asi como toda disposicion
de caracter mandatorio para la empresa entre las cuales se encuentra la implementacién politicas y protocolos
que garanticen un entono de trabajo seguro, respetuoso, inclusivo y libre de acoso sexual.

Articulo 105. Obligaciones especiales del trabajador: Son obligaciones especiales del trabajador todas las
contenidas en el Articulo 58 del Codigo Sustantivo del Trabajo, asi como las impuestas en las normas que las
adicionen, complementen o modifiquen. Igualmente, son obligaciones especiales a cargo del trabajador las
siguientes:
1. Desempeiiar personalmente la labor en los términos estipulados, sin delegar a personas ajenas a la
empresa las funciones para las cuales fue contratado.

2. Cumplir estrictamente la jornada laboral, de acuerdo con los horarios de trabajo sefialados y de
conformidad con la naturaleza de sus funciones.

3. Acatar las disposiciones de higiene y de Seguridad y Salud en el Trabajo.

.

Abstenerse de revelar informacion clasificada, de naturaleza reservada y/o privilegiada y cuya
divulgaci6n pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes
o violaciones del contrato o de las normas en materia laboral ante las autoridades competentes.

5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a fin de evitar
dafios o perjuicios.

6. Comunicar a la empresa de forma inmediata, cuando tenga conocimiento de la ocurrencia de hechos
irregulares, violatorios de la ley en sentido amplio, los reglamentos, drdenes, politicas,
procedimientos y demas disposiciones de la empresa, cometidos por compafieros de trabajo o por
cualquier otra persona.

7. Conforme al orden jerarquico establecido por la empresa, observar estrictamente el conducto regular
en sus peticiones, observaciones, quejas o reclamos.

8. Registrar en las oficinas de la empresa sus datos personales veridicos, como su teléfono, domicilio y
direccién y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra.
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9. Usar adecuadamente la dotacién y el uniforme entregados por la empresa para el cabal cumplimiento
de sus funciones y, en general, mantener una adecuada presentacion personal.

10. Portar debidamente la credencial que lo acredita como trabajador dentro de las instalaciones de la
empresa, al igual que para ingresar o salir de la empresa. El carné es un documento personal e
intransferible.

11. Mantener limpio y ordenado el sitio asignado para el desarrollo de sus labores, absteniéndose de
ingerir alimentos en su puesto de trabajo.

12. Observar las medidas preventivas e higiénicas prescritas por las autoridades del ramo y las que
disponga el empleador para la seguridad y proteccion personal de los trabajadores y observar con
suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes de trabajo o de
enfermedades laborales.

13. Atender y orientar en forma oportuna, respetuosa, cortés y eficiente a los clientes o usuarios de la
empresa.

14. Cuidar y preservar los bienes de la empresa.

15. Utilizar en forma racional los elementos, herramientas, equipos de trabajo y demas recursos que la
empresa ponga a su disposicion para el cumplimiento de las labores. En caso de pérdida, desperfecto
o dafio, dar aviso inmediato al superior.

16. Participar y asistir con puntualidad a las reuniones, cursos especiales de entrenamiento,
perfeccionamiento, programas de induccion y capacitacién organizados por la empresa.

17. Reconocer que el empleador es el titular de todo el Know-how y de todos los derechos de propiedad
intelectual sobre aquellas creaciones, obras artisticas, intelectuales y/o cientificas, invenciones o
mejoras que este realice en desarrollo o con ocasion de las obligaciones por él adquiridas en virtud
del Contrato de Trabajo, o mediante datos o medios conocidos o utilizados en razén de la labor
desempeiiada. Se entendera por know-how el conjunto de conocimientos, practicas y experiencias
que puedan ser traducidas en técnicas, métodos y procedimientos relativos a la actividad desarrollada
por el empleador y que hayan sido adquiridas por causa o con ocasion del contrato.

18.Ceder y transferir al empleador todo derecho de propiedad intelectual sobre todas aquellas
creaciones, obras artisticas, intelectuales y/o cientificas, invenciones o mejoras que éste realice en
desarrollo o con ocasion de las obligaciones por él adquiridas en virtud del Contrato de Trabajo, o
mediante datos o medios conocidos o utilizados en razon de la labor desempefiada, asi como también
a llevar a cabo todos aquellos actos, procedimientos y formalidades que sean necesarias para asegurar
la titularidad del empleador sobre todos aquellos derechos de propiedad intelectual con los que el
trabajador pueda estar involucrado.
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19. Cumplir con las directrices y la politica de proteccién de datos personales emanadas de la em presa,
y realizar todas las actividades tendientes a garantizar la proteccion de los datos de los titulares que
estén bajo su responsabilidad.

20. Garantizar la confidencialidad de los datos personales que conozca con ocasion del ejercicio de sus
funciones o con ocasion de la relacion laboral, durante y después de finalizada su relacién con la
empresa.

21. Abstenerse de utilizar durante la jornada laboral, celulares, equipos de comunicacion y/o todo tipo
de dispositivos electrénicos que interfieran con las labores encomendadas. Durante la jornada
laboral, el trabajador deberé dejar bajo la custodia del empleador, en lugar especialmente establecido
para ello, los elementos y aparatos electrnicos no autorizados durante la jornada.

22. Utilizar los casilleros mientras se encuentre dentro de su jornada laboral. Al finalizar la jornada y
una vez retiradas las pertenencias, el casillero debera dejarse disponible para el uso del personal que
ingrese a turno.

23. Responder econémicamente por los dafios que cause por negligencia o por desatender los
reglamentos y normas.

24. Practicar en forma periddica y en las fechas establecidas por la empresa, los examenes médicos
ocupacionales, de control y uso de sustancias psicoactivas, como parte del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

25. Presentar a la empresa de manera oportuna la documentacion relacionada con las incapacidades que
le sean otorgadas, asi como realizar de manera personal y diligente los tramites que sean necesarios
para efectuar el proceso de transcripcion y reconocimiento econdémico.

26. Gestionar de manera oportuna y diligente cualquier tramite que deba realizar de manera personal
ante otras entidades y/o terceros, y cuya pertinencia garantice la materializacion de los procesos
administrativos que deba surtir la empresa.

momento ordene la empresa o autoridades competentes sobre las actividades o las herramientas,

/7. Permitir la realizacion de pruebas de seguridad, inspecciones y/o auditorias que en cualquier
equipos y demas instrumentos entregados al trabajador para la ejecucion de sus funciones.

28. Practicar las pruebas de alcoholimetria de rutina o de oficio que sean ordenadas por el empleador,
como garantia de aptitud y condiciones fisicas y mentales para laborar y seguridad de la prestacion
del servicio a los usuarios.

29. Dar cumplimiento a las politicas, manuales y procedimiento previstos por el empleador para la
implementacion del SARLAFT.

30. Entregar los informes a més tardar el dia habil siguiente a la solicitud
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31. Cumplimiento a las politicas, manuales y procedimiento previstos por el empleador para la
implementacion del Plan Estratégico de Seguridad Vial.

32. Dar cumplimiento a las politicas, manuales y procedimiento previstos por el empleador para la
implementacién del Programa de Transparencia y Etica Empresarial PTEE demés grupos correo
electronico institucional, en caso de que le sea asignado.

33. Procurar el cuidado integral de su salud atendiendo las recomendaciones y/o restricciones emitidas
por el médico evaluador tanto en el ambito intralaboral como en el extralaboral

34. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud, conforme lo establezca la
ley.

35. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo de la empresa;

36. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su
sitio de trabajo.

37. Se debera informar y entregar al empleador dentro de los cinco (5) dias corrientes, a través de correo
electronico o radicacion fisica, las recomendaciones, observaciones, y demas diagnosticos médicos
que le hayan impartido al trabajador.

38. Dar cumplimiento a la politica y protocolo DE PREVENCION DE ACOSO SEXUAL EN EL
AMBITO LABORAL adoptado por el empleador dando cumplimiento a las disposiciones legales.

Paragrafo primero. En caso de resultar positivo en la prueba de alcoholimetria, someterse a una segunda
muestra, la cual debera realizar en un término no inferior de veinte (20) minutos, durante el cual no podra iniciar
labores.

Paragrafo segundo. En el evento que la prueba de alcoholimetria fuese positiva el trabajador no podra abandonar
el lugar donde se tomo la muestra inicial hasta tanto no se realice la segunda muestra.

Paragrafo tercero: En el evento que la segunda prueba sea positiva se remitira el trabajador de forma
inmediata a la IPS correspondiente.

CAPITULO 111
Prohibiciones a la empresa y a los trabajadores

Articulo 106. Prohibiciones al empleador: Son prohibiciones para la empresa todas y cada una de las
contenidas en el articulo 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

En igual sentido, le son aplicables las prohibiciones contenidas en los Tratados Internacionales suscritos y
ratificados por Colombia.
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Articulo 107. De los descuentos autorizades: Queda entendido que la sociedad CENTRALES DE
TRANSPORTES S.A podré efectuar los descuentos y retenciones debidamente autorizados por el trabajador,
en cumplimiento de los acuerdos comerciales celebrados con cooperativas, entidades financieras, libranza, o los
ordenados por autoridades judiciales y/o administrativas. De igual forma podra efectuar las retenciones y
deducciones establecidas en cualquier norma vigente que lo autorice.

10

Articulo 108. Prohibiciones a los trabajadores: Son prohibiciones para el trabajador las contenidas en el
articulo 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Le son igualmente aplicables todas las prohibiciones contenidas en politicas adoptadas por la empresa, manuales
de procedimiento o convivencia, instrucciones y ordenes ejecutivas emitidas por la empresa, asi como la
siguientes:

1. Presentarse a laborar bajo el influjo de licor o sustancias psicoactivas.

2. Ingerir alcohol o bebidas embriagantes y/o sustancias psicoactivas en desarrollo de sus funciones y/o en
las instalaciones de la empresa.

3. Utilizar servicios de “préstamos informales™ y similares dentro de las instalaciones de la empresa o que
generen cobros o reclamos dentro de la misma. La transgresion a esta prohibicion se considera para todos
los efectos legales, falta grave.

4. Propiciar escenarios de expresiones amorosas entre compaiieros de trabajo durante la jornada laboral en
cualquier drea del Terminal de Transportes.

5. Utilizar el nombre de la empresa para fines personales o grupales que puedan afectar los intereses y la
imagen corporativa de la empresa.

6. Ofrecer ayudas a terceros prometiendo una oportunidad laboral o sirviendo como referencia personal, con
el fin de obtener dadivas u otros beneficios a nombre propio.

7. Efectuar por cualquier medio de comunicacion (electrénica, fisica, telefénica), insinuaciones,
intimidaciones, discriminaciones, invitaciones o actos obscenos a sus compaiieros o terceros, valiéndose

de su oficio o de la influencia que su cargo le permita tener.

8. Hacer negocios o proponer la realizacion de ellos, aprovechandose de su cargo o su posicion dentro de la
Empresa para persuadir a otros trabajadores y terceros.

9. Manejar u operar surtidores, equipos 0 maquinarias de trabajo que no se les haya asignado.

10

Retirar de la empresa cualquier tipo de archivos, documentos, elementos, o dar a conocer el contenido de
cualquier documento sin autorizacion de la empresa.

11. Cualquier tipo de violencia sexual entre trabajadores o también de los trabajadores hacia cualquier cliente
o usuario. La violencia sexual se entiende como todo acto sexual, la tentativa de consumar un acto sexual,
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los comentarios o insinuaciones sexuales no deseados, o las acciones para comercializar o utilizar de
cualquier otro modo la sexualidad de una persona.

12. Solicitar o recibir dadivas, dineros, obsequios y/o cualquier beneficio no justificado por la ejecucion de
sus labores.

13. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compaiieros de trabajo, la de sus
superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique los elementos, equipos u oficinas de
trabajo.

14. Generar cualquier clase de comportamiento escandaloso dentro de las instalaciones y que, a juicio del
empleador, ponga en entredicho la moralidad de la empresa y su buen nombre.
15. Ofrecer y vender cualquier tipo de alimentos, bienes y servicios en las instalaciones de la empresa.

16. Realizar cualquier tipo de esquemas de captacién de dinero como: cadenas, colectas, pirdmides, etcétera
o cualquier mecanismo de captacion de dinero.

17. Encargar a otra persona la realizacion del trabajo que le ha sido encomendado o pasar al puesto de trabajo
de otros compaiieros, sin previa autorizacion de su jefe inmediato.

18. Alterar las horas de labor, reducirlas o suspender el servicio sin sujetarse a la reglamentacion respectiva
de turnos y horarios asignados.

19. Recibir visitas durante las horas de trabajo o realizar visitas en el puesto de trabajo de otros compaiieros
en desarrollo de la jornada laboral.

20. Conservar armas de cualquier clase en sitio de trabajo a excepcion de las que con autorizacion legal puedan
llevar los celadores.

21. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de CENTRALES DE TRANSPORTES
S.A. excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

22. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover suspensiones
intempestivas de trabajo o incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que participe o no en ellas.

23

Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.

24. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus superiores, compafieros de trabajos o
la de terceras personas o que amenace o perjudique los equipos o elementos o instalaciones locativas del
sitio de trabajo.

25. Dedicarse a la lectura o actividades de ocio durante las horas laborales o ejecutar actividades distintas a
las que le han sido encomendadas. |

26. Conservar en horas de trabajo, asuntos ajenos a este, que puedan afectar el normal funcionamiento y que
disminuyan el ritmo de trabajo.
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27. Promover discusiones politicas, religiosas o tomar parte en ellas en los sitios de trabajo.
28. Reiiir en cualquier forma (fisica o verbal) en los lugares de trabajo.

29. Permanecer en el lugar de trabajo en horas distintas a las laborales, sin permiso u orden de su jefe
respectivo.

30. Manipular o alterar informacion privilegiada de CENTRALES DE TRANSPORTES S.A.
31. Asociarse o confabularse para delinquir.

32. Fomentar altercados o alterar el ambiente laboral de CENTRALES DE TRANSPORTES S.A con
comentarios o rumores infundados.

33. Realizar o promover en los lugares de trabajo, reuniones, cualquiera que sea el objeto de ellas sin permiso
del jefe del area respectivo.

34. Fomentar o tomar parte en juegos de manos o en juegos de dinero o azar en las instalaciones de
CENTRALES DE TRANSPORTES S.A.

35. Ascender en el escalafon laboral utilizando documentacidn falsa, sobornando o seduciendo a los directivos
para que obren en su favor y beneficio personal.

36. Suministrar a terceros, sin autorizacion expresa del gerente general datos relacionados con cualquiera de
los sistemas, servicios o procedimientos de CENTRALES DE TRANSPORTES S.A.

37. Intervenir en cualquier forma en la promocion, organizacion o realizacién de huelgas, paros, ceses o
suspensiones del trabajo en CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, cuando tales hechos tengan caracter
de ilegales, intempestivos o de alguna manera sean contrarias a las disposiciones legales.

38. Contar a otro funcionario, sin la autorizacion correspondiente, la ejecucion de su propio trabajo, equipos
o elementos de CENTRALES DE TRANSPORTES S.A.

39. Llegar con retraso al trabajo en las horas de entrada, en la mafiana o en la tarde, faltar durante una jornada,
mafiana o tarde o durante el turno total, retirarse antes de la hora indicada, sin previa autorizacion del jefe
de area.

40. Utilizar inapropiadamente, o no utilizar la dotacién o uniforme o elementos de proteccion personal

suministrado por CENTRALES DE TRANSPORTES S.A.

41. Fumar tabaco y aerosoles emitidos por sus sucedaneos e imitadores, consumir bebidas embriagantes,
sustancias narcdticas o drogas enervantes en las horas laborales y dentro de las instalaciones de
CENTRALES DE TRANSPORTES S.A presentarse a laborar en estado de embriaguez o bajo el efecto

/ de sustancia narcéticas o drogas .
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. Dormir en los sitios u horas de trabajo.

Presentar o proponer para las liquidaciones parciales de cesantias, promesas de compraventa u otros
documentos semejantes, ficticios, falsos o dolosos.

Hacer uso inadecuados de las instalaciones (locativas, servicios sanitarios,) y equipos (teléfonos,
computadores, sistema de comunicacion) de CENTRALES DE TRANSPORTES S.A que estén bajo su
responsabilidad en razon al desarrollo de la actividad encomendada.

Hacer uso inadecuado, negligente de los equipos o de bienes de CENTRALES DE TRANSPORTES S.A.
de sus usuarios o de terceros que estén bajo su responsabilidad en razon al desarrollo de la actividad
encomendada.

Prestar herramientas o equipos a su cargo con fines fraudulentos.

Utilizar los equipos y servicios de CENTRALES DE TRANSPORTES S.A para actividades personales o
de caracter ilegal.

Extraer d¢ CENTRALES DE TRANSPORTES S.A. equipos o elementos, salvo que presente la orden o
permiso de salida respectivo.

Daiiar, destruir o manipular indebidamente cualquier equipo o bien de CENTRALES DE
TRANSPORTES S.A. de sus usuarios o de terceros, que estén bajo su responsabilidad en razén del
desarrollo de la actividad encomendada.

Cometer cualquier acto delictuoso, expuesto en la ley o infringir cualquier norma de cardcter
administrativa que afecte o genere una sancién a CENTRALES DE TRANSPORTES S.A.

Cometer todo acto contrario a la moral que atente contra los derechos propios de CENTRALES DE
TRANSPORTES S.A. o de cualquier trabajador.

Cometer todo acto de violencia o acoso con éualquiera de los trabajadores de CENTRALES DE
TRANSPORTES S.A.

Exigir a los clientes y proveedores de CENTRALES DE TRANSPORTES S.A. la entrega de dinero,
coimas, propinas, ligas o beneficios por los servicios prestados a o por las actividades contratadas.

Extralimitar sus funciones.
Las demés que se reglamenten o que contemplen las normas legales vigentes.

Quedan incluidas en estos numerales, las contempladas en el Cédigo Sustantivo Laboral y — de
Procedimiento Laboral.
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TITULO VII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES
DISCIPLINARIAS
CAPITULO 1

De la escala de faltas que generan sancién disciplinaria

Articulo 109. De la escala de faltas: Todo comportamiento que constituya una violacion a los deberes,
obligaciones y prohibiciones pactadas, reguladas o contenidas en cualquier documento que hace parte integrante
del Contrato de Trabajo, genera una sancién que se gradia y cuantifica en la siguiente escala de faltas:

1. Faltas leves: Cuando constituyen transgresiones a los deberes, obligaciones y
prohibiciones contenidas en el Contrato, Reglamento Interno de Trabajo, Manuales,
Politicas, 6rdenes instructivas, memorandos internos o circulares, siempre que éstas no
atenten contra los bienes, derechos o intereses de la empresa, de sus clientes o de sus
accionistas.

2. Faltas graves: Cuando las transgresiones afectan en forma grave los deberes,
obligaciones y prohibiciones a cargo del empleado, los intereses de los clientes o atenten
contra el servicio prestado por la empresa, conforme a los términos del presente
reglamento interno de trabajo.

Articulo 109. De la escala de sanciones: Las faltas leves y graves generan como consecuencia las sanciones
disciplinarias conforme a la regulacion contenida en el presente reglamento tomando como base las condiciones
de agravacion o atenuacion, a que hubiese lugar.

TITULO VIII
DE LAS FALTAS Y SU SANCION

/ CAPITULO 1

De las faltas leves

Articulo 111. Faltas leves: Constituyen faltas leves, sancionables con llamado de atencion sin copia a la hoja
de vida, llamado de atencién con copia a la hoja de vida y/o suspension 1 a 8 dias , las siguientes:

A. El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada, sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio
de consideracion a la empresa, implica:

1. Por primera vez, llamado de atenci6n sin copia a la hoja de vida.
2. Por segunda vez, suspension en el trabajo por tres (3) dias.
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B. La falta al trabajo en la maifiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica:

1. Por primera vez, suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias.
2. Por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

C. La falta total al trabajo durante un dia. sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa implica:

1. Por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.
2. Por segunda, vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

Articulo 112. La violacién leve por parte del trabajador de los deberes, obligaciones y prohibiciones
contractuales o reglamentarias implica:

1. Por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.
2. Por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

A. El presentarse a laborar bajo el influjo de alcohol o sustancias psicoactivas:

1. Por primera vez, suspension en el trabajo hasta por cinco (5) dias.

B. El uso de celulares o dispositivos electrénicos no permitidos durante la jornada laboral implica:

1. Por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.
2. Por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por un (1) mes.

Articulo 113. Sanciones disciplinarias de faltas leve: En cualquier caso, el empleador dependiendo los hechos
que dieron lugar a la falta podra imponer una sancién de suspension de hasta dos meses.

Articulo 114. Del pago del salario en los eventos de imposicién de sanciones de suspension: L.a imposicion
de una sancién de suspension, autoriza a la empresa para que prescinda del pago del salario correspondiente al
tiempo dejado de trabajar como consecuencia de la sancién; en igual forma, cuando la falta constituya ausencia
laboral, podra prescindir del pago del tiempo no laborado.

i CAPITULO 11

/ De las Faltas Graves

Articulo 115. Faltas graves: Constituyen faltas graves, todas las acciones y la violacién por parte del
trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentaria aquellas que atentan contra la estabilidad del
contrato laboral, los intereses de la empresa o de sus clientes, contra los accionistas de la empresa, contra la
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prestacion del servicio conexo al transporte, que generan dafio a los bienes y a los intereses comerciales de la
sociedad o que pongan en peligro la credibilidad y el buen nombre comercial de la empresa.

Articulo 116. Violacion de las obligaciones contractuales, legales v de reglamentacién: Se consideran faltas
graves, todo injustificado incumplimiento de las obligaciones y deberes , incurrir en una causal de prohibicion,
contenidas en el contrato de trabajo, en el Reglamento Interno de Trabajo, en la ley, en las politicas adoptadas
por la empresa, en las 6rdenes, memorandos, instructivos y todo documento mediante el cual se pretenda impartir
mandatos, prohibiciones o instrucciones administrativas u operativas.

Articulo 117. Faltas graves reguladas en la ley: Se consideran como faltas graves reguladas por la ley, las
contenidas en el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 118. Faltas graves reguladas en este documento: Sin perjuicio de las faltas graves a que se contrae
el articulo anterior, constituyen faltas graves:

1. El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada, sin excusa suficiente, por tercera.

2. La falta al trabajo en la maiiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, por tercera
VE€Z, en un aiio.

3. La falta total al trabajo durante un dia, sin excusa suficiente, por tercera vez, en un aifio.

4. La violacion por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias, por tercera vez, sin
importar el tiempo en el cual han sido cometidas.

5. La violacion por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias, por tercera vez, sin
importar el tiempo en el cual han sido cometidas.

6. El presentarse a laborar bajo el influjo de alcohol o sustancias psicoactivas por segunda vez, en cualquier
tiempo.

7. Introducir o ingerir bebidas alcohdlicas y/o sustancias psicoactivas durante la jornada de trabajo y/o en las
instalaciones de la empresa.

8. El tomar dinero bajo la modalidad de “préstamos informales”, conforme a las prohibiciones contenidas en
el articulo 5.3.3. del presente Reglamento.

9. El uso de celulares o dispositivos electronicos no permitidos durante la jornada laboral por tercera vez, en
cualquier tiempo.

10. El introducir o dejar entrar injustificadamente a personas ajenas a la empresa, a sus oficinas, casetas o
lugares especificos de trabajo.
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11. El trato indebido a los usuarios, empleados de las empresas de transporte y a las personas que, por su estado,
condicion fisica, social o de vulnerabilidad, capacidad reducida, requieran trato especial o considerado.

12. Suspender injustificadamente la ejecucion de las labores en horas de trabajo, promover o participar en
dichas suspensiones o abandonar el sitio de trabajo sin justa causa.

13. Dormirse en horas de trabajo.
14. Hacer mal uso de los equipos, elementos, herramientas o vehiculos de trabajo.

15. Violar las normas de seguridad o las medidas preventivas profildcticas o curativas establecidas por la
empresa o el médico tratante, segtn el caso.

16. La abstencion del uso de elementos de proteccién personal.
17. Prestar en forma deficiente el servicio, en forma tal que dé lugar a quejas por parte del piblico.

18. Participar en juegos prohibidos dentro de las instalaciones, casetas, oficinas y demas espacios dentro de la
empresa.

19. Hacer afirmaciones o propagar rumores falsos que vayan en detrimento de la empresa o de alguno de sus
empleados o que creen inquietud y malestar en el personal o entre la empresa y sus clientes.

20. Exigir a los clientes de la empresa la entrega de dinero, propinas o beneficios por los servicios prestados a
ellos.

21. Firmar a nombre de la empresa sin la autorizacién escrita correspondiente, o utilizar para asuntos personales
a nombre de la compaiiia o sus papeles, sellos o logotipos.

22. Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude y otros que impliquen comision de delito o
contravencion de Policia, reservandose la empresa el derecho de tomar las acciones laborales, civiles y
penales de Ley que considere pertinentes.

23.Toda falta, transgresion o incumplimiento a los deberes, obligaciones, prohibiciones, dérdenes o
recomendaciones consideradas como graves en el presente Reglamento.

Articulo 7.2.5. Consecuencias por la comisién de faltas graves: Las faltas graves, conllevan por este solo
hecho, la facultad discrecional de la sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, de dar por terminado
el contrato de trabajo con justa causa.

Articulo 119. Del procedimiento de instrucciéon: La sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A,
adoptara mediante documento con la calidad de politica de instruccién y control laboral, el procedimiento de
investigacion de las faltas, asi como establecera las garantias del debido proceso y derecho a la defensa.
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Articulo 120. De la facultad sustitutiva de la _determinacién: Es potestativo de la empresa, el mutar la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa por una sancién disciplinaria, cuando evidencie que el
empleado presenta condiciones de correccion de la falta.

Con todo, la facultad es meramente discrecional y no se genera vulneracion a la |gualdad laboral, cuando por
circunstancias iguales, se niega a otro empleado, la sustitucién de la terminacion por sancién disciplinaria.

CAPITULO 11T
De la delegacién para el procedimiento disciplinario,
sancionatorio y terminacion del contrato de trabajo

Articulo 121. De la facultad disciplinaria: Es facultad de la gerencia o en quien se delegue dicha funcién, el
instruir los procesos disciplinarios e imponer las sanciones correctivas que considere pertinentes conforme al
presente Reglamento. De igual forma, es facultad de la gerencia dar por terminado el contrato de trabajo con
justa causa.

Articulo 122. Discrecionalidad de la sancién: Con todo, la facultad de imponer sanciones disciplinarias es
discrecional, pudiendo mutar una sancién por una inferior, si con ello se logra un mejor desempefio del
trabajador, o se garantiza el cumplimiento de los fines de la empresa.

Articulo 123. De la delegacion para instruir: La gerencia podra delegar en un empleado del nivel directivo o
administrativo, la facultad de instruir los procesos disciplinarios contra los empleados de la empresa.

Articulo 124. De la delegacién para sancionar: La gerencia podré delegar en un empleado del nivel directivo
o administrativo, que podra ser el mismo instructor, la facultad para imponer las sanciones por las transgresiones
y faltas, conforme al presente Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO IV
Etapas del proceso disciplinario

ART 125. Las etapas del proceso disciplina seran siguientes:
1. Comunicacioén formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora que debera hacerse dentro de los
tres (03) dias siguientes a la comision del hecho o el conocimiento de la comision de la presunta falta.

2. La citacién por escrito al trabajador debera contener: - nombre completo del trabajador, los hechos objeto de
la investigacion, la falta que se le imputa, la calificacion provisional de las conductas como faltas
disciplinarias, y la posibilidad del trabajador de presentar las pruebas que considere pertinentes, para sustentar
sus descargos.

3. El traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los hechos,
conductas u omisiones del proceso.
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4. La indicacion de un término durante el cual el trabajador o trabajadora pueda manifestarse frente a los
motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las que considere necesarias para sustentar su defensa
el cual en todo caso no podré ser inferior a 5 dias. En caso de que la defensa del trabajador frente a los hechos,
conductas u omisiones. que motivaron el proceso sea verbal, se hard un acta en la que se transcribe la version
o descargos rendidos por el trabajador.

5. Audiencia de Descargos y Levantamiento de Acta: En el dia. hora y lugar fijados en la citacion, el trabajador
tiene derecho a ser oido y a controvertir las pruebas que se presenten en su contra. De la diligencia de
descargos debera quedar un acta formal, en la que se evidencie las respuestas que dio el trabajador a las
preguntas formuladas.

6. El pronunciamiento definitivo debidamente  motivado identificando especificamente la(s) causa(s) o
motivo(s) de la decision.

7. De ser el caso, la imposicién de una sancion proporcional a los hechos u omisiones que la motivaron.
8. La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.

9. Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una organizacion sindical, podré estar asistido o
acompaiiado por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean trabajadores de la empresa y se
encuentren presentes al momento de la diligencia, y estos tendréan el derecho de velar por el cumplimiento
de los principios de derecho de defensa y debido proceso del trabajador sindicalizado, dando fe de ellos al
final del procedimiento.

10. E] trabajador con discapacidad deberd contar con medidas y ajustes razonables que garanticen la
comunicacion y comprension reciproca en el marco del debido proceso.

Articulo 126. Este procedimiento podrd realizarse utilizando las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas herramientas a disposicion.

Articulo 127. Del recurso de apelacién : Siempre que la sancion disciplinaria sea impuesta por el empleado
delegado, el empleado sancionado podra formular recurso de apelacion ante la gerencia, por escrito que
debera radicar dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la notificacion de la sancion disciplinaria.

Articulo 128. De la decisién del recurso de apelacion. : el recurso de apelacion contra la sancion disciplinaria,
sera resuelto  por la gerencia, dentro de los dos meses siguientes.

Articulo 130. De la ejecutoriedad de la sancién disciplinaria el recurso de apelacién :Si, el trabajador
interpone recurso de apelacion contra la sancién disciplinaria, ésta se entendera suspendida hasta tanto se
resuelva el recurso.
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CAPITULO V
Del Procedimiento para la Comprobacion de Faltas

Articulo 131. Del procedimiento aplicable: El proceso disciplinario se realizara atendiendo los parametros
ordenados por la Corte Constitucional en la Sentencia C-593 de 2014.

Articulo 132. De la terminacién del contrato de trabajo: Cuando la falta sea de aquellas erigidas como justa
causa para dar por terminado el contrato de trabajo, una vez escuchado al trabajador , la Gerencia podra dar por
terminado el contrato de trabajo mediante comunicacion dirigida al empleado, dentro de la cual se indicara
sucintamente, la causal invocada.

TITULO IX
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y
MENORES DE 18 ANOS

CAPITULO I
Del trabajo prohibido a los menores de 18 aiios.

Articulo 133. Regulacion legal: Queda absolutamente prohibido para la sociedad CENTRALES DE
TRANSPORTES S.A, contratar menores de edad para actividades misionales o no misionales, en actividades
legalmente prohibidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y en las normas que lo modifiquen, sustituyan o
deroguen, y en las normas reglamentarias del mismo. Son aplicables las regulaciones contenidas en los Tratados
Internacionales legalmente suscritos y ratificados por Colombia.

Articulo 134. Aprendices menores de 18 aiios: Para efectos de los aprendices, se aplicara la reglamentacion
legal en los aspectos ocupacionales, de proteccion a los derechos de los menores y la asignacion a labores
autorizadas.

Articulo 135. Trabajo nocturno: Queda absolutamente prohibido el trabajo nocturno para los menores de 18
anos.

TITULO X
DERECHOS DE RECLAMO Y QUEJA DE LOS
/ TRABAJADORES

CAPITULO I
Reclamos: De la competencia y su tramitacion

Articulo 136. Ante quien se elevan los reclamos: El conducto regular de los reclamos laborales de los
empleados, sera su jefe inmediato. El jefe inmediato debe resolver los reclamos elevados en forma inmediata,
de ser de su competencia. De no serlo, deberé escalarlos al superior jerdrquico.

Los reclamos de los empleados deberan ser resueltos, segiin el caso, dentro de los tres (3) dias siguientes a su
formulacion, si son escritos; dentro del dia de su formulacién, si son verbales.
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TITULO XI
POLITICA, MECANISMOS DE PREVENCION DE LAS
CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL SEXUAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

CAPITULO 1
Definicion, Finalidad y politicas de prevencion

Articulo 137. Definicién. Para efectos del presente Reglamento, se entendera por acoso sexual todo acto de
persecucion, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste
por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacién e
identidad sexual, la posicion laboral, social, o econémica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona
en el contexto laboral. (Ley 2365 de 2024).

Articulo 138. Finalidad: Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la
sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral empresarial, el buen ambiente en la empresa, la proteccion de la intimidad, la honra, la
salud mental y la libertad de las personas en el trabajo, generando un clima laboral 6ptimo para el desarrollo de
la personalidad y el bienestar social.

Articulo 139. Derechos de las victimas. Las victimas de acoso sexual tienen derecho a la verdad, a ser tratada
con dignidad, a la intimidad, confidencialidad, libertad de expresion, atencion integral en salud, el acceso efectivo
a la justicia, la reparacion, la no repeticion, la no revictimizacién, la no violencia institucional, a la proteccion
frente a eventuales retaliaciones, a la no confrontacion con su agresor, entre otros, acorde al marco constitucional,
legal y jurisprudencial colombiano.

Articulo 140. Derechos de las personas investigadas. Las personas investigadas por presunto acoso sexual
tendran derecho al debido proceso, a la presuncion de inocencia, a la imparcialidad de las autoridades
competentes, a la informacion, a conocer los hechos de la queja o denuncia en un término procesal establecido,
entre otros, acorde al marco constitucional, legal y jurisprudencial colombiano

Articulo 141. Desarrollo de las politicas: Se crea, implementa y aplica al interior de las operaciones de la
sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, el Comité de Convivencia Laboral como una medida
preventiva que contribuye a proteger a los trabajadores frente a presuntas conductas de acoso laboral, conforme
a los términos de la Ley 1010 de 2006 y las normas que la modifiquen, adicionen, complementen o deroguen.

Articulo 142. Integracién del Comité: El Comité estard integrado en forma bipartita, por dos (2) representantes
de los trabajadores y dos (2) representantes del empleador, con sus respectivos suplentes numéricos.

Los representantes de los trabajadores seran elegidos por votacion abierta, mediante eleccion popular.
Los representantes del empleador seran designados por la Gerencia.

Articulo 143. Sesiones: El Comité de Convivencia Laboral se reunira de manera ordinaria cada tres (3) meses
y sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes.
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El Comité de Convivencia Laboral debera sesionar de manera extraordinaria cuando se presenten casos en los
que se describan situaciones que puedan constituir acoso laboral y que requieran de su inmediata intervencion.

Articulo 144. Mecanismos de prevencion v manejo del acoso laboral v sexual.

En desarrollo del propésito de prevenir, detectar y atender situaciones de acoso laboral, acoso sexual o violencia
basada en el género y la orientacion sexual, CENTRALES DE TRANSPORTES S.A. ha previsto los siguientes
mecanismos:

1. Informacién y sensibilizacién de los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, mediante campaiias de
divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones periédicas que aborden:

Conductas que constituyen acoso laboral y sexual.
Conductas excluidas del concepto legal de acoso.
Circunstancias agravantes o atenuantes.
Procedimientos y consecuencias sancionatorias.

0,0 O ©

2. Promocion del didlogo mediante circulos de participacion, espacios de evaluacion del clima laboral y
construccion de propuestas orientadas al fortalecimiento del respeto, la convivencia y la armonia
funcional.

3. Diseiio participativo de actividades institucionales, que involucren a los trabajadores para construir
conjuntamente valores, habitos y practicas que promuevan un entorno laboral sano, respetuoso y libre de
discriminacion o acoso.

4. Fomento de una cultura ética, con normas claras, lineamientos de conducta y una politica
organizacional de cero tolerancias frente al acoso, promoviendo una cultura basada en el respeto, la
equidad, la diversidad y la inclusion.

5. Liderazgo ejemplar, en el cual directivos y jefes actian como modelo de comportamiento respetuoso e
inclusivo, alineado con los valores institucionales.

6. Capacitacién permanente, mediante programas de formacion, talleres y charlas que aborden temas de
prevencion del acoso, resolucion de conflictos, igualdad de género y respeto en el entorno laboral.

7. Facilitacién para la denuncia, promoviendo canales seguros, confidenciales y eficaces para que los
trabajadores puedan reportar hechos de acoso laboral o sexual sin temor a represalias.

8. Canales de denuncia habilitados, incluyendo:
o) Un correo electrénico institucional exclusivo para la recepcion de denuncias

o Un formulario estructurado, publicado en la pagina web institucional (zona empleados),
denominado: Formato para denunciar presunto acoso laboral, sexual y basado en violencia de
género.
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9. Otras acciones y medidas adicionales que la empresa establezca en cualquier momento para fortalecer
su compromiso institucional con la prevencién, atencion y erradicacion del acoso laboral y sexual.

Articulo 145. Procedimiento interno para la atencién de situaciones de acoso laboral y sexual. Toda
situacion relacionada con acoso laboral, acoso sexual o violencia basada en el género y la orientacion sexual en
el &mbito laboral de CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, ser4 manejada de forma reservada, confidencial,
imparcial y eficaz, respetando el derecho de defensa de las partes involucradas y garantizando en todo momento
la proteccion de la persona denunciante, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

1. Etapas del procedimiento interno
1.1. Denuncia

Con el fin de asegurar un adecuado manejo de las denuncias, estas deben presentarse si guiendo los siguientes
lineamientos:

a) Notificacion inicial

e Cualquier persona que haya sufrido acoso sexual en el contexto laboral o que tenga conocimiento
de este, podra presentar una queja ante la empresa por medio del canal de denuncia habilitado,
indicando de forma detallada las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los
hechos.

e La queja deberé presentarse por escrito, mediante el formato oficial para denunciar presunto
acoso laboral, sexual y basado en violencia de género, dirigido al correo electrénico exclusivo
que seré creado para tal fin, con el fin de garantizar un tratamiento adecuado.

e En el formato deberé registrarse de manera precisa y detallada:

o Los comportamientos que dieron lugar a la situacién denunciada.

o Pruebas documentales o testimoniales.

o Identificacién de testigos o cualquier otro indicio relevante que permita esclarecer los
hechos.

1.2. Analisis preliminar

" @ El Comité de Convivencia Laboral, o el drea competente, evaluaré la denuncia recibida,
garantizando la reserva de la informacién y de las personas involucradas.
e Se verificaré si los hechos denunciados pueden constituir acoso conforme a la Ley 1010 de
2006. Si no se configuran, se dara tratamiento como una queja general en el marco de la politica
de bienestar laboral.

1.3. Etapa conciliatoria
e Conforme al articulo 10.1.5.1 del presente reglamento, debera adelantarse una etapa
conciliatoria confidencial y voluntaria dentro del Comité de Convivencia Laboral.

e Esta fase busca una solucién amigable y dialogada, respetando siempre los derechos de las
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partes y promoviendo el restablecimiento del clima laboral.
® No podran participar en esta etapa personas directamente implicadas en los hechos.

1.4. Seguimiento y medidas preventivas

® Se podra implementar medidas provisionales de proteccién para la persona denunciante, tales
como cambio de drea o funciones temporales, entre otras, sin afectar sus condiciones laborales.

®  Se hara seguimiento al cumplimiento de los acuerdos conciliatorios o decisiones adoptadas.

Paragrafo. Este procedimiento sera aplicable tinicamente a los casos en los que no medie un proceso judicial o
administrativo en curso por los mismos hechos. La empresa se reserva el derecho de remitir el caso a las
autoridades competentes si la gravedad de la situacién lo requiere.

TULO XII
POLITICA DEL ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO
LABORAL
CAPITULO I
Obligaciones

Articulo 146. Obligaciones de los Empleadores. CENTRALES DE TRANSPORTES S.A tiene el compromiso
de prevenir, investigar y sancionar el acoso sexual en el contexto laboral, para lo cual debera cumplir con las
siguientes obligaciones:

. Crear una politica interna de prevencion que se vea reflejada en el reglamento interno de trabajo, los contratos
laborales, protocolos y rutas de atencién contra el acoso sexual en el contexto laboral, la cual debe ser ampliamente
difundida.

2. Garantizar los derechos de las victimas, y establecer mecanismos para atender, prevenir y brindar garantias de
no repeticion frente al acoso sexual dentro de su ambito de competencia.

3. Implementar las garantias de proteccién inmediata para evitar un dafio irremediable dentro de su ambito de
competencia.

4. Informar a la victima su facultad de acudir ante la fiscalia general de la Nacion.

5. Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad competente, a peticion de la victima respetando
su derecho a la intimidad.

6. Abstenerse de realizar actos de censura que desconozcan la garantia de las victimas de visibilizar publicamente
los actos de acoso sexual y abstenerse de ejecutar actos de revictimizacion.
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7. Publicar semestralmente el nimero de quejas tramitadas y sanciones impuestas, en los canales fisicos y/o
electrénicos que tenga disponibles. Estas quejas y sanciones deberan ser remitidas al Sistema Integrado de
Informacién de Violencias de Género (SIVIGE) dentro de los tiltimos diez (10) das del respectivo semestre. Dicha
publicacion debera ser anonimizada, para salvaguardar la intimidad, confidencialidad y debido proceso de las
partes.

PARAGRAFO. CENTRALES DE TRANSPORTES S.A adoptardn en sus politicas, protocolos y rutas de
atencion contra el acoso sexual, las obligaciones establecidas en el presente articulo. El cumplimiento de estas
obligaciones sera objeto de la inspeccion, vigilancia y control, por parte del Ministerio del Trabajo.

TITULO XIII
DE LAS POLITICAS, INSTRUCCIONES, ORDENES Y
CIRCULARES

CAPITULO I
De la regulacién general por via de politicas

Articulo 147. Politicas: 1a sociedad CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, podré emitir politicas de orden
general, mediante las cuales establecerd procedimientos, comportamientos y derroteros para la planeacion,
administracién y operacion de la empresa.

Articulo 148. Integracion al Contrato de Trabajo: Toda politica encaminada a crear procedimientos,
comportamientos, derroteros para la planeacién, administracién y operacion de la empresa, que determine
acciones, omisiones, obligaciones y deberes a cargo de los empleados, se entiende hacer parte de los documentos
integrantes del Contrato de Trabajo, siendo por lo tanto de obligatorio cumplimiento y acatamiento por los
empleados al servicio de la empresa.

Las politicas podran estar vigentes al momento de la suscripcion del Contrato de Trabajo, o ser expedidas con
posterioridad a éste, siendo por lo tanto vinculantes sin que pueda predicarse de ellas cambio en las condiciones
laborales.

Articulo 149. Notificacién de las politicas: Siempre que se emita una politica, se adicionen o modifiquen las
existentes, se emitira comunicado general por cualquier medio, a través del cual se dara a conocer a los
empleados.

Igual procedimiento se aplicara para dar a conocer los instructivos, ordenes, memorandos internos y circulares.
Su vigencia y cumplimiento se entiende vinculante a partir del dia inmediatamente siguiente a su comunicacion
general por cualquier medio.

Articulo 150. Obligatoriedad e integracién: Las instrucciones, 6rdenes ejecutivas, memorandos internos y
circulares de obligatorio cumplimiento, mediante los cuales se establezcan procedimientos, prohibiciones o
restricciones, haran parte integrante del Contrato de Trabajo durante el tiempo que se encuentren vigentes. En
igual forma, haran parte del Contrato de Trabajo en forma automatica, si estas son emitidas durante la ejecucion
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Las politicas, instrucciones, érdenes ejecutivas, memorandos internos, circulares o prohibiciones, entraran en
vigencia vencido el término de publicacién, o al otro dia de su notificacion, de ser el caso.

CAPITULO I
CONFIDENCIALIDAD Y PRIVACIDAD PARA EL
MANEJO DE INFORMACION DE TERCEROS Y
TRABAJADORES.

Articulo 151. Respeto por la privacidad v confidencialidad: I.a CENTRALES DE TRANSPORTES S.A asume
el firme compromiso de respetar la privacidad y confidencialidad de la informacion relacionada con sus clientes,
proveedores, contratistas, trabajadores eventuales, actuales y extrabajadores (en adelante, “Trabajadores™). La
informacion que estos suministren sélo podra ser utilizada con fines administrativos, de recursos humanos,
noémina, bienestar laboral y demés actividades legitimas de la empresa.

Articulo 152. Definicién de Informacién Confidencial: Se entendera como Informacién Confidencial toda
aquella que reciba o le sea divulgada a CENTRALES DE TRANSPORTES S.A con ocasién del cumplimiento de
sus funciones y operaciones, incluyendo, pero sin limitarse a, informacién laboral, operativa, financiera, técnica,
legal o estratégica de la empresa o de terceros.

Articulo 153. Consentimiento v tratamiento de datos: Conforme al articulo 15 de la Constitucién Politica de
Colombia y la normatividad vigente (Ley 1266 de 2008, Ley 1581 de 2012 y demas normas concordantes),

CENTRALES DE TRANSPORTES S.A no recolecta ni trata datos personales sin consentimiento previo, expreso
e informado del titular.

Articulo 154. Tipos de informacién personal recolectada: La empresa podra recolectar y procesar la siguiente
informacion personal, entre otras:

® Datos personales basicos (nombre, direccidn, teléfono, correo electrénico, estado civi 1, fecha de
nacimiento, etc.).

® Informacion laboral, académica y profesional.
® Informacion sobre salud ocupacional, ausencias laborales, incapacidades, EPS y ARL.
® Datos financieros y bancarios necesarios para pagos de némina, seguridad social y beneficios.

® Resultados de evaluaciones, capacitaciones, antecedentes disciplinarios o judiciales, autorizaciones Y
permisos.

® [nformacion recopilada mediante sistemas de seguridad como CCTV o control de accesos.

® Informacion generada en el uso de los recursos tecnoldgicos de la empresa (correo institucional.

are, equipos, etc.).
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Articulo 155. Confidencialidad de la informacién de la empresa vy terceros: Todos los trabajadores de
CENTRALES DE TRANSPORTES S.A estan obligados a mantener en estricta reserva la informacion
confidencial de la empresa y de terceros a la que accedan en razon de sus funciones. Esto incluye, entre otros:

e Informacién de clientes, proveedores, socios y contratistas.
e Datos operativos, financieros, técnicos, logisticos o comerciales no publicos.
e Documentacion interna, politicas, manuales, procedimientos, sistemas, proyectos y bases de datos.

e Informacién contenida en contratos, términos de negociacion, tarifas, comisiones, estrategias de
negocio, estudios y proyecciones.

Articulo 156. Finalidades del uso de datos personales: Los datos personales de los trabajadores seran utilizados
para:

Procesos de seleccion, contratacion y administracion del talento humano.

Manejo de némina, beneficios, afiliaciones a seguridad social y control de ausencias.

Programas de salud y seguridad en el trabajo.

Gestion de evaluaciones de desempeiio, ascensos, formacion y desarrollo profesional.

Cumplimiento de obligaciones legales y contractuales.

Investigacion y resolucion de reclamos o procesos disciplinarios.

Resguardo de la seguridad fisica, tecnologica y patrimonial de la empresa.

Participacion en licitaciones o auditorias.
e Uso de imagen para fines institucionales y publicitarios de la empresa.

Articulo 157. Proteccién de la informacién: Los trabajadores deberan proteger con diligencia toda informacion
confidencial contenida en: i

e Documentos fisicos o digitales.
e Dispositivos electrénicos (computadores, USB, teléfonos, etc.).
e Sistemas de informacion o redes de la empresa.

Se prohibe dejar estos dispositivos 0 documentos en lugares publicos, sin supervision o sin mecanismos de
seguridad (clave, cifrado, restriccion de acceso). Cualquier archivo confidencial almacenado en un dispositivo
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portatil debera ser eliminado adecuadamente una vez transferido a un entorno seguro.

La informacién entregada o generada por el trabajador en ejercicio de sus funciones es propiedad de
CENTRALES DE TRANSPORTES S.A. y deber4 ser devuelta al finalizar la relacién laboral, o destruida bajo
las instrucciones y verificacion de la Direccion Juridica.

Articulo 158. Divulgacién v transferencia de informacién persomal: La informacion personal podrad ser
divulgada unicamente:

® A personal autorizado dentro de la empresa (4rea de recursos humanos, gerencia, asesores legales,
ete.).

® A terceros contratistas, prestadores de servicios o aliados estratégicos, exclusivamente con fines
administrativos o laborales autorizados.

® En cumplimiento de deberes legales, requerimientos judiciales o de autoridades publicas.

Los terceros deberan aplicar medidas de seguridad adecuadas y respetar la confidencialidad de la informacién
suministrada.

Articulo 159. Reglas para el uso y comunicacién de la Informacién Confidencial: La informacion confidencial

no podré ser revelada, copiada, compartida o utilizada con fines personales o por terceros no autorizados. Solo
podra ser usada cuando sea estrictamente necesario para el desarrollo de las funciones laborales asignadas. Se
prohibe su discusién en espacios publicos, su reproduccion sin autorizacién o su almacenamiento en medios no
Seguros.

Articulo 160. Seguridad de los sistemas: La informacion contenida en los sistemas, equipos y redes de
CENTRALES DE TRANSPORTES S.A es considerada confidencial. Su uso indebido. modificacién no
autorizada o filtracion sera considerada una falta grave.

Articulo 161. Infracciones: El incumplimiento de las disposiciones aqui contenidas sera considerado falta grave,
y podré dar lugar a sanciones disciplinarias, incluyendo la terminacion del contrato de trabajo con justa causa, sin
perjuicio de las acciones legales correspondientes.

Articulo 162. Tramite de reclamos: Dando cumplimiento al literal f) del articulo 17 de la Ley 1581 de 2012, se
establece que cualquier consulta o reclamo relacionado con el tratamiento de datos personales podra ser presentado
por escrito ante la Gerencia General de CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, la cual dara respuesta dentro de
un término razongable y por el mismo medio.

TITULO X1V

DE LA DOTACION, ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL Y UNIFORMES
CAPITULO

De la dotacion como prestacion laboral obligatoria

Articulo 163. De la dotacién: Se considera como dotacién, los elementos entregados por el empleador
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consistentes en zapatos y vestidos de labor y que, conforme a la regulacion legal, son de obligatorio cumplimiento
frente a los empleados en consideracién a su funcion, salario y/o condicion especial.

Articulo 164. Del pago de la dotacién: Los elementos entregados por la empresa como dotacién, tienen la
condicién de ser liberatorios de la obligacién legal, no estando el trabajador en la obligacion de restituirlos al
momento de la terminacion del contrato de trabajo.

El uso de la dotacién de ropa es obligatorio a todos los trabajadores.

Con todo, queda absolutamente prohibido al trabajador, el uso de la dotacion por fuera de las labores y funciones
de la empresa, o para el desempefio de otras funciones, aun fuera de la jornada laboral.

El uso indebido de la dotacién, su enajenacion a cualquier titulo, o su donacién a terceras personas, cuando esta
contenga ensefias, logos, distintivos o marcas registradas de la empresa, constituye violacion de las obligaciones
y prohibiciones contractuales, y genera con ello, falta grave.

Articulo 165. De la restitucién de ensefias desmontables: La empresa podrd exigir al trabajador a la
terminaci6n del contrato de trabajo, la restitucion de las ensefias, logos, marcas y demas elementos distintivos
que, adheridos a la dotacion, puedan ser desmontados sin que esto constituye violacion de sus derechos al pago
de la dotacion como prestacion laboral comun.

CAPITULO II
De los elementos de proteccién personal

Articulo 166. Su entrega obligatoria: Los elementos de proteccion personal son entregados al trabajador en
consideracién a las labores, funciones o actividades especialmente desempefiadas. No hacen parte de la dotacion
y podra solicitar su restitucion a la culminacién de la labor o a la terminacién del contrato de trabajo por cualquier
causa. El uso de los elementos de proteccion personal es obligatorio a todos los trabajadores.

Articulo 167. De la constancia de recibo: Es obligacién del trabajador suscribir el formato de entrega de los
elementos de proteccion personal, cuando estos le sean entregados, y garantizar que seran usados en el desarrollo
de las actividades para las cuales fue contratado.

Articulo 168. Del uso indebido de los elementos de proteccién personal: 8El uso indebido de los Elementos de
Proteccién Personal o la negativa del empleado a restituirlos a la terminacién del contrato de trabajo o cuando le
sean requeridos por el jefe inmediato, se constituye en falta grave, sancionable conforme a los términos del
presente reglamento.

CAPITULO 111

/ De los uniformes

Articulo 169. De la condicién de uniformes: Para todos los efectos contractuales, se considera que la empresa
podré entregar a los empleados que lo considere necesario, uniformes que permitan la identificacion del personal
a su servicio.
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La entrega de uniformes a los empleados no constituye salario, ni hace base para efectos prestacionales y aportes
a la seguridad social integral.

Articulo 170, De la entrega de uniformes como parte_de la deotacion: La CENTRALES DE

TRANSPORTES S.A, podra entregar en calidad de dotacion de calzado y vestido de labor, uniformes como
garantia de comodidad y seguridad en el trabajo.

Articulo 171. De la restitucién de los uniformes: En todos los eventos en los cuales la entrega de uniformes
no constituya dotacion, teniendo estos la condicion de mera liberalidad es potestativa de la empresa, exigir su
restitucion a la terminacion del contrato de trabajo.

Articulo 172. Del uso debido de los uniformes: En el entendido que los uniformes constituyen parte de la
identificacién institucional de la empresa, el empleado debera hacer uso de los mismos conforme a las
instrucciones que para el efecto emita la Direccién Administrativa.

El uso indebido de los uniformes, a consideracion de:la Direccion Administrativa, se constituye falta
disciplinaria, que podré constituirse en falta grave constitutiva de causal de terminacién del contrato de trabajo,
cuando el uso indebido genera dafio a la empresa, a sus accionistas o representa dafio inminente a la operacion o
a las Empresas de Transporte que operan desde CENTRALES DE TRANSPORTES S.A

CAPITULO IV
POLITICA DE CERO ALCOHOL Y DROGAS

Articulo 173. Cero tolerancias al consumo o presencia de alcohol o drogas en el lugar de trabajo.

En CENTRALES DE TRANSPORTES S.A, existe cero tolerancias al consumo o presencia de alcohol y drogas.
Por lo anterior dentro de su Politica de Prevencion del Alcohol, Drogas y Tabaquismo, se establece el
procedimiento para determinar el incumplimiento del trabajador. El contenido de la politica es de estricto
cumplimiento y cualquier violacién de la misma sera considerada falta grave. Consultar Politica de prevencion
del consumo de alcohol y drogas.

TITULO XV
PUBLICACIONES

Articulo 174. El presente Reglamento Interno de Trabajo, se publica en lugar visible de las unidades de negocios
de propiedad de la sociedad, por el término de quince (15) dias hébiles, a efectos que dentro del mismo se soliciten
los ajustes que estimen necesarios cuando se considere que sus clausulas contravienen las normas de proteccion
y garantia de los derechos laborales de los trabajadores al servicio de la CENTRALES DE TRANSPORTES
S.A.
TITULO XVI
VIGENCIA

Articulo 175. El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara a regir una vez vencido el periodo de
publicacion; en los eventos de ajustes o modificaciones solicitadas, al tercer (3) dia habil siguiente de su nueva
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TITULO XVII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 176. Desde la fecha de entrada en vigencia del presente Reglamento Interno de Trabajo, queda
sin efecto las disposiciones del Reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

~ TITULO XVII
CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 177. No producira ningin efecto las clausulas del presente Reglamento que desmejoran las
condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, pactos, convenciones colectivas,
fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo en cuanto fuere
mas favorable al trabajador.

PUBLIQUESE:

Gerente Suplente
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